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GLOSARIO

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién no deseable.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente no deseable.

AUDITADO: Organizacion que es auditada.

AUDITOR: Persona con atributos personales demostrados y competencia para
llevar a cabo una auditoria.

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

AUDITORIA INTERNA: Actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consultoria, guiada por la filosofia de agregar valor para mejorar las operaciones
de una organizacion, asistiendo a la misma en el cumplimiento de sus objetivos,
brindando un enfoque sistematico y disciplinado.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

CAPACIDAD: Aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un
producto que cumple los requisitos para ese producto.

CARACTERISTICA: Rasgo diferenciador.
CARACTERIZACION: Permite la Identificacion de elementos esenciales
necesarios para llevar a cabo un proceso y la definicion de las principales
caracteristicas del mismo, facilitando su entendimiento, gestién y el control de sus
interrelaciones como parte de un sistema.

CLASE: Categoria o rango dado a diferentes requisitos de la calidad para
productos, procesos o sistemas que tienen el mismo uso funcional.

CLIENTE: Organizacion o persona que recibe un producto.

COMPETENCIA: Aptitud demostrada para aplicar los conocimientos vy
habilidades.
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CONCESION: Autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme
con los requisitos especificados.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
CONTRATO: Acuerdo vinculante.
CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

DEFECTO: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o
especificado.

DESECHO: Accion tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso
inicialmente previsto.

DOCUMENTO: Informacion y su medio soporte.

EFICACIA: Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
INFORMACION: Datos que poseen significado.

INFRAESTRUCTURA: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios
para el funcionamiento de una organizacion.

INSPECCION: Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y
dictamen, acompafada cuando sea apropiado por medicidn, ensayo/prueba o
comparacion de patrones.

LIBERACION: Autorizacién para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

MANUAL DE LA CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

17



ORGANIZACION: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO: Resultado de un conjunto de actividades mutuamente relacionadas
0 que interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PROVEEDOR: Organizacion o persona que proporciona un producto.

RECLASIFICACION: Variacién de la clase de un producto no conforme, de tal
forma que sea conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

REPARACION: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacién prevista.

REPROCESO: Accién tomada sobre un producto no conforme para que cumpla
con los requisitos.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y
eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan.

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion
de todo aquello que esta bajo consideracion.

VALIDACION: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que
se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica
prevista.

VERIFICACION: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de

gque se han cumplido los requisitos especificados. (Instituto Colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC), 2006)
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0. INTRODUCCION

En teoria, la implementacion del sistema de gestién de calidad representa para
todo tipo organizaciones o actividades sistematicas que se encuentren orientadas
a la produccion de bienes o servicios, mejoramiento continuo en los procesos que
se llevan a cabo, asi como oportunidades de crecimiento, desarrollo y
competitividad en los mercados.

Dicho sistema se basa en normas de “calidad” y “gestion continua de calidad”,
establecidas por la Organizacién Internacional para la Estandarizacién ISO
(International Organization for Standarization). Para identificar si una organizacion
ha implementado esas normas en sus procesos, se utiliza un sistema de
certificacibn que es otorgado por ciertas empresas denominadas “entidades
certificadoras”, quienes otorgan sus propios certificados y permiten el sello de
calidad. Las entidades certificadoras se encuentran a su vez vigiladas por
organismos nacionales que les dan su acreditacion.

Si una organizacion desea obtener la certificacion, se debe preparar y organizar a
través de la conformacion de un equipo de personas (normalmente trabajadores
de la misma), denominado “comité de calidad”, quienes se encargan de llevar a
cabo todas las actividades que se requieren para adecuar los procesos a lo
establecido en la norma. Cuando la empresa se encuentra preparada, solicita una
auditoria por parte del ente certificador para que realice la verificacion respectiva y
sea otorgado el certificado. En el sector educativo, las instituciones optan por la
certificacion bajo la Norma Técnica Colombiana NTC-5555.

El presente trabajo consiste en la descripcion del proceso de documentacion de
un sistema de gestion de la calidad bajo la NTC-5555 en un reconocido instituto
de educacion para el trabajo y el desarrollo humano de la ciudad de Cartago,
Valle del Cauca. Se puede apreciar desde el diagnéstico inicial, hasta la
elaboracion del manual de calidad que sienta la base para optar por la
certificacion.

Adicionalmente, este trabajo sirve como material de consulta para estudiantes de
niveles superiores (carreras técnicas, tecnologicas y profesionales) y para
empresas dedicadas a la prestacion de servicios educativos, asi como para
aquellas que deseen obtener informacion practica acerca del proceso de
implementacion del sistema de gestién de calidad.
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1. DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Para interpretar de una manera adecuada el desarrollo de este proyecto, es
necesario realizar una breve resefia sobre el origen, desarrollo y evolucién de las
instituciones para el trabajo y el desarrollo humano, y particularmente el caso de
la institucion objeto de estudio. Posteriormente, se realizard una pequefa sintesis
acerca del origen de la norma que rige las certificaciones para este tipo de
organizaciones.

La confrontacion de opiniones acerca de lo mas conveniente para el desarrollo de
la sociedad, entre la promocion de actividades técnicas o el fomento de lo
cognitivo, acerca de si es mejor educar para la ejecucion de actividades o la
formacion para la direccion de las mismas, data desde la antigliedad.

En la civilizacion griega, por ejemplo, se presentaban dos grupos de filosofos: los
presocraticos (conformado por Tales de Mileto, Anaximenes, Anaximandro, entre
otros), quienes afirmaban que la téchne, que actualmente se conoce como
“técnica”, debia ser muy apreciada y vista como actividad que permite la
adaptacion del medio ambiente a las necesidades del hombre e indispensable
para el desarrollo del mismo, mientras el segundo grupo, conformado por
Socrates, Platon y Aristoteles, plantean las actividades manuales como una
repeticion rutinaria instalada en una tradicibn que poco tiene que ver con la
ciencia, un trabajo que se ha convertido en un sistema de habilidades practicas
que no conducen a la innovacion. Para Platon y Aristételes, ese no es el técnico,
el gue posee una téchne no es el zapatero o el alfarero, sino el ingeniero o el
médico. (Montoya Suéarez, 2008)

Después de aproximadamente veinticinco siglos, la discusion continda, donde
muchos relacionan la importancia e influencia de la formacion técnica en el
desarrollo de las potencias mundiales, otros opinan que la formacién profesional
es la que permite el descubrimiento y desarrollo del conocimiento y quienes
piensan que el desarrollo de la sociedad solo es posible combinando ambos
aspectos.
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A mediados de los afios 80, época en la cual el uso de computadores personales
empezOd a masificarse a nivel empresarial y doméstico, se hizo evidente la
necesidad de capacitacion en las tecnologias de la informacion y la
comunicacion,! para la gran cantidad de personas que en su trabajo, estudio y
actividades recreativas tenian acceso a un computador. Es asi como el 3 de
enero de 1997, nace el Instituto Compucar Systemplus Ltda, el cual se posiciona
rapidamente al ofrecer formacion estructurada en las versiones mas recientes de
los programas y sistemas operativos para las empresas.

El 20 de abril de 2001, el Instituto obtiene de la secretaria de educacion del
departamento, por medio de la resolucién nimero 0384, autorizacién oficial para
la apertura del programa de administracién de negocios y secretariado ejecutivo
sistematizado como establecimiento educativo no formal de caracter privado, y
tres afios mas tarde, el 10 de septiembre de 2004 para ser exactos, por medio de
la resolucién nimero 167 de la secretaria de educacion municipal, se le concede
autorizacioén oficial para la prestacién del servicio educativo no formal; basado en
la resolucion numero 2748 del Ministerio de Educacion Nacional, en la cual
certifica al municipio de Cartago para ejercer la administracion de la educacion.

En Colombia hasta el 2007, se le denominaba a la educacion superior técnica
como “no formal”, lo cual se puede interpretar como no valido para la formacion
de las personas. Es entonces cuando el gobierno decide, a través del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA y del Ministerio de Educacion Nacional, apoyar
este tipo de formacién, suprimiendo la categoria de “educacion no formal”’ e
implementando el término “Educacion para el trabajo y el desarrollo humano”. Ello
permitiria que el SENA, en conjunto con las secretarias de educacion
municipales, regulen las actividades de los institutos dedicados a la formacion
técnica.

El 15 de junio de 2011, la direcciébn administrativa del Instituto para el trabajo y el
desarrollo humano Compucar Systemplus Ltda, toma la decision de implementar
el sistema de gestiébn de calidad para certificar sus procesos bajo la Norma
Técnica Colombiana NTC-5555. Para ello, se establece en la misma fecha el
comité de calidad, conformado por un representante de la coordinacion
académica, un representante del area administrativa, un representante de la alta
gerencia y se nombra como Coordinador de Calidad al sefior Andrés Bayer
Agudelo, cuya responsabilidad es liderar el proyecto de implementacion del
sistema de gestion de la calidad.

1 - ) . L, L . .
En los afios 80, el estudio de las TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién), se conocia cominmente como
sistemas de informacion.

21



1.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En el caso particular del municipio de Cartago, se puede identificar una fuerte
competencia entre los institutos para el trabajo y el desarrollo humano, a través de
la calidad en la formacién, precios, instalaciones, recursos fisicos, convenios de
articulacion con universidades, entre otros aspectos, mientras que aparece una
gran oportunidad de obtener ventaja competitiva: “La certificaciéon de calidad”. En
teoria, la implementacién del sistema de gestion de calidad representa para todo
tipo organizaciones o actividades sistematicas que se encuentren orientadas a la
produccion de bienes o servicios, mejoramiento continuo en los procesos que se
llevan a cabo, asi como oportunidades de crecimiento, desarrollo y competitividad
en los mercados.

Dicho sistema se basa en normas de “calidad” y “gestion continua de calidad”,
establecidas por la ISO. Para identificar si una organizacion ha implementado
esas normas en sus procesos, se utiliza un sistema de certificacion que es
otorgado por otro tipo de actores denominadas “entidades certificadoras (lcontec,
Bureau Veritas, etc.), quienes otorgan sus propios certificados y permiten el sello
de calidad. Las entidades certificadoras se encuentran a su vez vigiladas por
organismos nacionales que les dan su acreditacion.

Si una organizacion desea obtener la certificacion, se debe preparar y organizar a
través de la conformacién de un equipo de personas (normalmente trabajadores
de la misma), denominado “comité de calidad”, quienes se encargan de
implementar todas las actividades requeridas para adecuar los procesos a lo
establecido en la norma. Cuando la empresa se encuentra preparada, solicita una
auditoria por parte del ente certificador para que realice la verificacion respectiva y
se otorgue el certificado. En el sector educativo, las instituciones optan por la
certificacion bajo la NTC-5555.

Esta norma promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se
desarrolla, implementa y mejora la efectividad de un sistema de gestién de la
calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos.

La adopcion de un sistema por procesos dentro de una institucion oferente de
servicios de formacion para el trabajo, junto con la identificacién e interacciones
de estos procesos, asi como su gestion, puede denominarse como “enfoque
basado en procesos”.
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La gran ventaja del enfoque basado en procesos es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales dentro del sistema
de procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion. (Instituto Colombiano
de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC), 2007)

1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

- ¢ Cudles son los aspectos y caracteristicas que debe contemplar el sistema de
gestion de calidad basado en la Norma Técnica Colombiana NTC-5555, en un
instituto de formacién para el trabajo y el desarrollo humano?

1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

- ¢ Cuales son los requerimientos e informacion necesaria para la documentacion
de un manual de calidad en una institucion para el trabajo y el desarrollo
humano que desee adoptar un enfoque basado en procesos?

- ¢Cudl es el estado actual de la instituciébn objeto de estudio, respecto a los
requerimientos e informacion para adoptar un enfoque basado en procesos y
en particular, respecto a la NTC-55557?

- ¢ Como se interrelacionan los procesos en la Institucién objeto de estudio?

- ¢ Qué procedimiento se debe seguir para la documentacion de un manual de
calidad basado en la NTC-55557
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2. JUSTIFICACION

En este trabajo, se presenta una induccién al tema de la calidad en las
instituciones de formacion para el trabajo. También proporciona algunas
orientaciones generales para apoyar la implementacion de sistemas de gestion de
calidad orientados al mejoramiento continuo, de manera que instituciones y
programas puedan certificarse y asi obtener un reconocimiento publico a su
calidad.

El presente trabajo se desarrolla para que una institucion oferente de servicios de
formacion para el trabajo funcione de manera eficaz, identificando y gestionando
numerosas actividades relacionadas entre si, también consideradas como
procesos. Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente el
elemento de entrada del siguiente proceso.

Lo anterior permite establecer una relacién directa entre un enfoque basado en
procesos y el incremento en el nivel de satisfaccion al cliente, porque se enfatiza
la importancia de la comprensién y el cumplimiento de los requisitos de calidad, la
necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor, la obtencion
de resultados de desempeiio y eficacia del proceso y la mejora continua de los
procesos con base en mediciones objetivas.

La implementacion de un manual de calidad en una organizacién requiere del
acompafamiento y gestion de actividades desde el interior de la misma, lo que
exige una interaccién permanente con las personas que alli laboran, para citar a
reuniones de sensibilizacion, capacitar acerca de las modificaciones en los
procesos, llevar a cabo las actividades de control, entre otros. Exige también, la
implementacion de herramientas para realizar diagnésticos y levantar la
informacion relacionada con el cumplimiento de los requisitos de la norma. Para
desarrollar todas estas actividades se deben poner en préactica los conocimientos
adquiridos durante la carrera profesional, lo que permite resaltar la pertinencia,
desde lo académico, del presente proyecto.

Desde el punto de vista personal, la implementacion de este manual de calidad
representa un reto que debe ser afrontado con la responsabilidad y conciencia
social necesaria para que se refleje en los resultados esperados por la
organizacién, en cuanto al area comercial, servicio al cliente y financiero.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Documentar el sistema de gestion de calidad basado en la Norma Técnica
Colombiana NTC-5555, en el instituto de formacién para el trabajo y el desarrollo
humano Compucar Systemplus Ltda de la ciudad de Cartago.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Diagnosticar la situacién actual de los procesos del Instituto objeto de estudio y
establecer un procedimiento para la documentacién del sistema de gestion de
la calidad.

- Elaborar el mapa de procesos de la Institucion.

- Caracterizar los procesos de la Institucion.

- Elaborar la documentacion que necesita la Institucion, de acuerdo a los
requisitos de la norma.

- Redactar el manual de calidad, acorde al diagnostico realizado, a la
documentacion y a la caracterizacion de los procesos de la institucion.
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO TEORICO

El concepto de calidad toma un enfoque global al abarcar todas las actividades
empresariales, operativas y de gestion; ello es debido a que se entiende por
producto el resultado del trabajo de cualquier persona al usuario de ese trabajo.
Con este amplio enfoque y orientacion a todos los procesos de la empresa, la
calidad sirve para integrar todas las funciones empresariales en torno a un
objetivo comun: Satisfacer al cliente.

La idea de gestidn lleva implicitos los conceptos de objetivo y mejora que deben
apuntar a incrementar la satisfaccion del cliente y a reducir los costos totales,
aportando una sélida ventaja competitiva propia y sostenible en el tiempo. Asi
pues, de un concepto estatico y reactivo de la calidad se pasa a otro orientado a
la accion y proactivo. Para realizar una accion especifica, no es necesario que se
haya detectado algun error, sino que se emprenda para cumplir los objetivos de
mejora fijados.

El japonés Kaoru Ishikawa en su libro ¢qué es el control total de calidad?: la
modalidad japonesa, puso especial atencion en el desarrollo del uso de métodos
estadisticos practicos y accesibles para la industria. En 1943 desarrollo el primer
diagrama para asesorar a un grupo de ingenieros de una industria japonesa. El
diagrama de causa - efecto se utiliza como una herramienta sistemética para
encontrar, seleccionar y documentar las causas de la variacion de la calidad en la
produccion y organizar la relacion entre ellas. De acuerdo con Ishikawa, el control
de calidad en Japon se caracteriza por la participacion de todos, desde los altos
directivos hasta los empleados de mas bajo rango, mas que por los métodos
estadisticos de estudio. (Ishikawa, 1986)

Por otra parte, se encuentra Joseph Juran, quien entiende la calidad como la
ausencia de deficiencias que pueden presentarse como retraso en las entregas,
fallos durante los servicios, facturas incorrectas, cancelaciébn de contratos de
ventas, entre otros. La trilogia de Juran consiste de la Planeacién de la calidad, el
control de la calidad y el mejoramiento de la calidad. Los tres procesos se
relacionan entre si.
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Todo comienza con la planificacion de la calidad. El objeto de planificar la calidad
es suministrar a las fuerzas operativas los medios para obtener productos que
puedan satisfacer las necesidades de los clientes. Una vez que se ha completado
la planificacion, el plan se pasa a las fuerzas operativas en donde ocurre la
produccion. Luego se analiza que cambios se le deben hacer al proceso para
obtener una mejor calidad. (Juran, 1970)

En la planificacion de la calidad se desarrollan los productos y procesos
necesarios para satisfacer las necesidades de los clientes. Juran no hace énfasis
en los problemas que pueden presentarse, sino en las herramientas para
cualquier tarea de una empresa y asi solucionarlos.

Otro autor reconocido en el ambito de la gestién de la calidad a nivel mundial es
William Edwards Deming, quien ha logrado establecer que al utilizar sus principios
(principios de Deming) la calidad aumenta y por lo tanto bajan los costos y los
ahorros se le pueden pasar al consumidor. Cuando los clientes obtienen
productos de calidad, las compafiias logran aumentar sus ingresos y al lograr esto
la economia crece. Tal ha sido su influencia, que el premio Deming es el mas
prestigioso que una empresa japonesa puede obtener. Se entrega una vez al afo,
a la empresa que haya realizado el mayor avance en calidad, sobre la base de
estandares tan exigentes que sobrepasan ampliamente las de la familia I1ISO
9000 o similares. (Walton, 1986)

Philip B. Crosby es un pensador que desarrollé el tema de la calidad en afios muy
recientes. Sus estudios se enfocan en prevenir y evitar la inspeccion, se busca
que el cliente salga satisfecho al cumplir ciertos requisitos desde la primera vez y
todas las veces que el cliente realice transacciones con una empresa. En 1979 se
crea la fundacion Philip Associates Il Inc. la cual se le considera una firma lider en
consultorias acerca de la calidad. Se basan en la creencia de que la calidad
puede ser medida y utilizada para mejorar los resultados empresariales, por esto
se le considera una herramienta muy Util para competir en un mercado cada vez
mas globalizado.

Crosby tiene el pensamiento que la calidad es gratis, es suplir los requerimientos
de un cliente, al lograr cumplir con esto se logra lo denominado “cero defectos”.
En las empresas donde no se contempla la calidad los desperdicios y esfuerzos
de mas pueden llegar del 20% al 40% de la produccion. (Vargas Quifiones &
Aldana de Vega, 2007)
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4.2 MARCO CONCEPTUAL

4.2.1 Politica de calidad y objetivos de la calidad. La politica de la calidad y los
objetivos de la calidad se establecen para proporcionar un punto de referencia
para dirigir la organizacion. Ambos determinan los resultados deseados y ayudan
a la organizacion a aplicar sus recursos para alcanzar dichos resultados. La
politica de la calidad proporciona un marco de referencia para establecer y revisar
los objetivos de la calidad. Los objetivos de la calidad tienen que ser coherentes
con la politica de la calidad y el compromiso de mejora continua y su logro debe
poder medirse. El logro de los objetivos de la calidad puede tener un impacto
positivo sobre la calidad del producto, la eficacia operativa y el desempefio
financiero y en consecuencia sobre la satisfaccion y la confianza de las partes
interesadas.

4.2.2 Documentacion. La documentacion permite la comunicacion del propdsito y
la coherencia de la accién. Su utilizacion permite:

Lograr la conformidad con los requisitos del cliente y la mejora de la calidad.

- Proveer la formacién apropiada.

- Larepetibilidad y la trazabilidad.

- Proporcionar evidencias objetivas.

- Evaluar la eficacia y la adecuacion continua del sistema de gestion de la
calidad.

La elaboracion de la documentacion no deberia ser un fin en si mismo, sino que
deberia ser una actividad que aporte valor. Cada organizacién determina la
extension de la documentacion requerida y los medios a utilizar. Esto depende de
factores tales como el tipo y el tamafio de la organizacion, la complejidad e
interaccion de los procesos, la complejidad de los productos, los requisitos de los
clientes, los requisitos reglamentarios que sean aplicables, la competencia
demostrada del personal y el grado en que sea necesario demostrar el
cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion de la calidad.
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4.2.3 Procesos de evaluacion dentro del sistema de gestion de la calidad.
Cuando se evaluan sistemas de gestion de la calidad, hay cuatro preguntas
basicas que deberian formularse en relacion con cada uno de los procesos que es
sometido a la evaluacion:

- ¢ Se ha identificado y definido apropiadamente el proceso?

- ¢ Se han asignado las responsabilidades?

- ¢Se han implementado y mantenido los procedimientos?

- ¢Es el proceso eficaz para lograr los resultados requeridos?

El conjunto de las respuestas a las preguntas anteriores puede determinar el
resultado de la evaluacion. La evaluacion de un sistema de gestion de calidad
puede variar en alcance y comprender una diversidad de actividades, tales como
auditorias y revisiones del sistema de gestion de la calidad y autoevaluaciones.

4.2.4 Auditorias del sistema de gestién de la calidad. Las auditorias se utilizan
para determinar el grado en que se han alcanzado los requisitos del sistema de
gestion de la calidad. Los hallazgos de las auditorias se utilizan para evaluar la
eficacia del sistema de gestion de la calidad y para identificar oportunidades de
mejora.

Las auditorias de primera parte son realizadas con fines internos por la
organizaciéon, o en su nombre, y pueden constituir la base para la auto-
declaracion de conformidad de una organizacion.

Las auditorias de segunda parte son realizadas por los clientes de una
organizacién o por otras personas en nombre del cliente.

Las auditorias de tercera parte con las realizadas por las organizaciones externas
independientes. Dichas organizaciones, usualmente acreditadas, proporcionan la
certificacion o registro de conformidad con los requisitos contenidos en normas
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tales como la Norma ISO 9001. La Norma ISO 19011 proporciona orientacion en
el campo de las auditorias.

4.2.5 Revision del sistema de gestion de la calidad. Uno de los papeles de la alta
direccion es llevar a cabo de forma regular evaluaciones sistematicas de la
conveniencia, adecuacion, eficacia y eficiencia del sistema de gestion de la
calidad con respecto a los objetivos y a la politica de la calidad. Esta revision
puede incluir considerar la necesidad de adaptar la politica y objetivos de la
calidad en respuesta a las cambiantes necesidades y expectativas de las partes
interesadas. Las revisiones incluyen la determinacion de la necesidad de
emprender acciones. Entre otras fuentes de informacion, los informes de las
auditorias se utilizan para la revision del sistema de gestion de la calidad.

4.2.6 Autoevaluacion. Es una revisidbn completa y sistematica de las actividades y
resultados de la organizacion, con referencia al sistema de gestion de la calidad o
a un modelo de excelencia.

La autoevaluacion puede proporcionar una vision global del desempefio de la
organizacién y del grado de madurez del sistema de gestiéon de la calidad.
Asimismo, puede ayudar a identificar las areas de la organizacion que precisan
mejoras y a determinar las prioridades.

4.2.7 Mejora continua. El objetivo de la mejora continua del sistema de gestion
de la calidad es incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion de los
clientes y de otras partes interesadas. Los resultados se revisan, cuando es
necesario, para determinar oportunidades adicionales de mejora. De esta manera,
la mejora es una actividad continua. La informacion proveniente de los clientes y
otras partes interesadas, las auditorias y la revision del sistema de gestion de la
calidad pueden, asimismo, utilizarse para identificar oportunidades para la mejora.
(Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC), 2006)

4.3 MARCO CONTEXTUAL

4.3.1 La implementacion de sistemas de gestion de la calidad en la formacion
para el trabajo y el desarrollo humano en Colombia. La educacién es considerada
como pilar fundamental para el desarrollo econémico y social del pais y principal
factor de competitividad.
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Las exigencias que se presentan al sector productivo le generan demandas al
sistema educativo para que el nuevo talento humano comprenda, apropie y
aplique conocimientos, desarrolle habilidades, aptitudes, destrezas, actitudes,
valores y comportamientos requeridos para las condiciones propias de desarrollo
economico y social y las realidades del mercado internacional.

El estado, consciente de su responsabilidad con la educacion y la formacién
laboral del recurso humano, le asign6é al SENA la responsabilidad de liderar la
constitucion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo SFNT que
articule toda la oferta del pais publica y privada, de la educacién media técnica,
técnico profesional, tecnoldgico y de la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano con el fin de contribuir al mejoramiento del nivel de cualificacion del
talento humano.

De esta manera se busca lograr una formacién mas integrada al trabajo
productivo que garantice mediante la formacion, la evaluacion y la certificacion las
competencias laborales de las personas.

El SNFT es la estructura que permite articular la oferta de formacion para el
trabajo, tomando como referente las normas de competencia laboral colombianas
con el fin de definir e implementar politicas y estrategias para el desarrollo y
calificacion de los recursos humanos del pais.

El SNFT se conformé mediante el Documento CONPES 2945 de 1997 y se
complementd mediante el Documento CONPES 081 de 2004, sus componentes
son:

- Acreditacion de entidades y programas, el reconocimiento del cumplimiento de
estandares de calidad.

- Pertinencia, mejoramiento de la conformidad y calidad de la oferta de formacion
para el trabajo, la flexibilidad en la administracion de programas mediante el
enfoque de la formacion por competencias para facilitar la cadena de formacion
y movilidad educativa de los usuarios de la formacion y capacitacion.

- Normalizacion, lo relacionado a la definicibn de estandares o normas de
competencia laboral requeridos para el mejoramiento de la calidad y
productividad del desempefio de los trabajadores.
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- Formacién, ampliacibn de cobertura para que un mayor numero de
colombianos cuente con las competencias requeridas por un mercado laboral
cada dia més exigente y globalizado.

- Certificacion de competencias laborales, puesta en marcha de servicio de
certificacion de las competencias de los trabajadores.

A través del Decreto 2020 de 2006 se conformé el Sistema de Calidad de la
Formacion para el Trabajo SCAFT, con el fin de “certificar que la oferta de
formacion para el trabajo cuenta con los medios y la capacidad para ejecutar
procesos formativos que respondan a los requerimientos del sector productivo y
reunan las condiciones para producir buenos resultados”.

Como parte del desarrollo de este sistema se cre6 la Comision de Calidad de la
Formacion para el Trabajo CCAFT y el Ministerio de Educacién Nacional fue
reconocido como Unidad Sectorial de Normalizacion de la Formacion para el
Trabajo, con el propdsito de construir normas de calidad.

En diciembre de 2007, la Comision adoptdé las normas sectoriales para
instituciones, programas y programas de idiomas. Ademas, el ICONTEC les dio
reconocimiento como Normas Técnicas Colombianas asi:

— NTC 5555. Sistemas de gestion de la calidad para instituciones de formacion
para el trabajo. Requisitos.

— NTC 5581. Programas de formacién para el trabajo. Requisitos.

Estas normas buscan brindarles a las instituciones de formacion para el trabajo
diversas orientaciones para sean utilizadas como referentes en la implementacion
de sistemas integrales de gestion de calidad y el disefio de programas de
formacion basados en competencias. De esta forma podran, posteriormente, optar
por la certificacion de calidad.

El Ministerio de Educacidon Nacional entiende que, para responder a los retos de
la sociedad, los procesos de mejoramiento de la calidad son cada vez mas
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exigentes y requieren del ejercicio sistematico de una organizacion institucional,
de la revision de sus procesos y de la incorporacion de una orientacién hacia la
calidad y el mejoramiento continuo. Por tanto, las instituciones de formacion para
el trabajo tienen el desafio de desarrollar programas pertinentes que respondan a
las competencias demandadas en el desarrollo de funciones productivas.

El entorno econémico presenta retos permanentes a las instituciones que deben
formar personas competentes, capaces de integrarse al mundo laboral, flexibles,
gue puedan seguir aprendiendo, inquietas en relacion con su medio ambiente,
que trabajen en equipo y hagan uso eficiente de los recursos a su disposicion,
entre otras competencias. (MEN, 2008)

4.3.2 Principales caracteristicas del municipio de Cartago. Se encuentra ubicado
en Colombia y de manera mas especifica, al norte del departamento del Valle del
Cauca. La ciudad es conocida como La Villa de Robledoy es considerada la
ciudad del “Sol mas alegre de Colombia”. Fue fundada en 1540 en el lugar donde
hoy se encuentra la ciudad de Pereira, por pequefios asentamientos espafioles
impulsados por Jorge Robledo. La ciudad cuenta con una poblacion total
promedio de 117.000 habitantes (Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica DANE, 2005).

Cartago abarca las entidades estatales que prestan servicio a los municipios del
norte del valle. Se destacan como referentes arquitectdnicos y turisticos la casa
del virrey, el conservatorio Pedro Morales Pino, algunos templos religiosos como
la iglesia de Guadalupe, el parque La Isletay el Aeropuerto de Santa Ana. La
ciudad se encuentra en el departamento colombiano del Valle del Cauca,
concretamente en la regién conocida con el nombre del Norte del valle, siendo la
puerta de entrada a éste. Se encuentra en la Region Andina de Colombia, en una
planicie a unos 917 metros sobre el nivel del mar. Por la ciudad pasan muy cerca
los rios Cauca y La Vieja.

Situada al norte del departamento. Limita al norte con el departamento de
Risaralda y El Aguila; al oriente con Ulloa, Alcala y el departamento de Quindio; al
sur con Obando y al occidente con Toro y Ansermanuevo. La ciudad posee un
clima céalido con temperatura media de 26 °C.

Debido a su antiquisima religiosidad y a que se venera la Virgen del Carmen, que
es a su vez la patrona de la ciudad, sus fiestas y sobre todo su semana santa es

33


http://es.wikipedia.org/wiki/Valle_del_Cauca
http://es.wikipedia.org/wiki/Valle_del_Cauca
http://es.wikipedia.org/wiki/1540
http://es.wikipedia.org/wiki/Pereira
http://es.wikipedia.org/wiki/Espa%C3%B1a
http://es.wikipedia.org/wiki/Jorge_Robledo
http://es.wikipedia.org/wiki/Aeropuerto_de_Santa_Ana
http://es.wikipedia.org/wiki/Departamentos_de_Colombia
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Norte_del_valle&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Regi%C3%B3n_Andina_de_Colombia
http://es.wikipedia.org/wiki/R%C3%ADo_Cauca
http://es.wikipedia.org/wiki/R%C3%ADo_La_Vieja
http://es.wikipedia.org/wiki/Risaralda
http://es.wikipedia.org/wiki/El_%C3%81guila
http://es.wikipedia.org/wiki/Ulloa_(Valle_del_Cauca)
http://es.wikipedia.org/wiki/Alcal%C3%A1_(Valle_del_Cauca)
http://es.wikipedia.org/wiki/Quind%C3%ADo
http://es.wikipedia.org/wiki/Obando_(Valle_del_Cauca)
http://es.wikipedia.org/wiki/Toro_(Colombia)
http://es.wikipedia.org/wiki/Ansermanuevo

muy concurrida. Su parque principal, es el parque de Bolivar, que es frecuentado
por su frescura y la diversidad de animales que en él habitan.?

Figura 1. Localizacion de Cartago en Colombia
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Sitio web http://www.cartago.gov.co

Fuente: http://www.es.wikipedia.org/wiki/Cartago_(Valle_del_Cauca)

Las actividades econOmicas de Cartago son principalmente la agricultura, la
ganaderia, el comercio y la pequefia industria. Su arquitectura colonial
representada en los templos religiosos y sus balnearios la hacen atractiva a los
turistas. Otra de las actividades econdémicas muy reconocidas es el bordado, es
por esta razon que se da a conocer como la «capital mundial del bordado». Estos
son algunos de los aspectos demograficos de la poblacién cartaglefia,

2 Disponible en: http://www.es.wikipedia.org/wiki/Cartago_(Valle_del_Cauca). Consultado el 29 de mayo de 2012.
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relacionados con distribucion por sexo y edad, tasa de alfabetismo y asistencia
escolar:

Figura 2. Mujeres y hombres por grupos de edad.
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Fuente: http://www.dane.gov.co/

Figura 3. Tasa de alfabetismo.
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El 86,9% de la poblacion de 5 afios v mas de
Cartago sabe leer y escribir.

Fuente: http://www.dane.gov.co/
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Figura 4. Asistencia escolar.
Asistencia escolar
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i El 66,5% de la poblacion de 3 a 5 afios asiste a un
establecimiento educativo formal; <l 94,9% de la
poblacién de & a 10 afios vy e 81,3% de la
poblacidn de 11 a 17 afios.

Fuente: http://www.dane.gov.co/

4.3.3 Secretaria de educacion municipal de Cartago. Las instituciones dedicadas
a la prestacion del servicio de formacion para el trabajo y el desarrollo humano en
la ciudad de Cartago, se encuentran reguladas por la secretaria de educacion
municipal. Las principales funciones de este ente regulador son:

- Planificar y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y
media, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad.

- Administrar y distribuir entre los establecimientos educativos de su jurisdiccion
los recursos financieros provenientes del Sistema General de Participaciones,
destinados a la prestacion de los servicios educativos a cargo del Municipio,
atendiendo los criterios establecidos en la Ley 715 de 2001 o las normas que la
modifiquen o sustituyan, y en sus normas reglamentarias.

- Administrar, ejerciendo las facultades sefialadas en el articulo 153 de la Ley
115 de 1994, las instituciones educativas, el personal docente y administrativo
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de los planteles educativos, sujetandose a la planta de cargos adoptada de
conformidad con la Ley 715 de 2.001 o las normas que la modifiquen o
sustituyan. Para ello, realizara concursos, efectuara los nombramientos del
personal requerido, administrard los ascensos, sin superar en ningun caso el
monto de los Recursos de la Participacion para Educacion del Sistema General
de Participaciones asignado a la respectiva entidad territorial y trasladara
docentes entre instituciones educativas, sin mas requisito legal que la
expedicion de los respectivos actos administrativos debidamente motivados.

Distribuir entre las instituciones educativas los docentes y la planta de cargos,
de acuerdo con las necesidades del servicio entendida como poblacién
atendida y por atender en condiciones de eficiencia, siguiendo la regulacion
nacional sobre la materia.

Participar con recursos propios en la financiacion de los servicios educativos a
cargo del Estado y en la cofinanciacion de programas y proyectos educativos y
en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacion. Los costos amparados
con estos recursos no podran generar gastos permanentes a cargo al Sistema
General de Participaciones.

Mantener la actual cobertura y propender a su ampliacion.

Evaluar el desemperio de rectores y directores, y de los directivos docentes.

Ejercer la inspeccion, vigilancia y supervision de la educacién en su
jurisdiccion, en ejercicio de la delegacion que para tal fin realice el Presidente
de la Republica.

Prestar asistencia técnica y administrativa a las instituciones educativas cuando
a ello haya lugar.

Administrar el Sistema de Informacion Educativa Municipal y suministrar la
informacion al departamento y a la Nacion con la calidad y en la oportunidad
gue sefale el reglamento.

Promover la aplicacion y ejecucion de los planes de mejoramiento de la calidad
en sus instituciones.
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Organizar la prestacion del servicio educativo en su jurisdiccion.

Vigilar la aplicacion de la regulaciéon nacional sobre las tarifas de matriculas,
pensiones, derechos académicos y cobros peridédicos en las instituciones
educativas.

Cofinanciar la evaluacion de logros de acuerdo con lo establecido en el
numeral 5.22 de la Ley 715 de 2001.

Para efectos de la inscripcién y los ascensos en el escalafon, la entidad
territorial determinara la reparticion organizacional encargada de esta funcién
de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno Nacional.®

4.3.4 Institutos de formacion para el trabajo y el desarrollo humano en Cartago.
La secretaria de educacibn municipal autoriza, supervisa y regula a las
instituciones de formacion para el trabajo y desarrollo humano mediante licencias
de funcionamiento otorgadas a traveés resoluciones que les permiten llevar a cabo
su actividad econémica. Estos Institutos son:

Instituto Técnico Colombiano INTEC. Es una Institucion educativa para el
trabajo y el desarrollo humano de caracter privado que se establecid en
Cartago el 20 de mayo de 2004 bajo la resolucién numero 100 de la Secretaria
de Educacion Municipal, ofertando programas como Administracion de
Empresas, Disefilo Gréafico, Gestion Contable, Criminalistica, Sistemas vy
Computacion, Educacion Preescolar, Inglés, Mercadeo, Ventas y Publicidad.

Centro de Estudios Integrados el Mariscal CEIM. Actualmente oferta cursos de
formacion laboral en reparacion de motos, mecanica automotriz, inyectologia y
primeros auxilios, reparacidon de motores menores, photoshop, electricidad,
manejo de maquinaria pesada y cursos personalizados en todas las areas.

Instituto Técnico de Ensefianza Laboral INTELAB. Posee licencia de
funcionamiento segun resolucion 724 de mayo 30 de 2011, ofreciendo
programas como Técnico laboral por competencias en disefio grafico, Técnico
laboral por competencias en secretariado ejecutivo, Técnico laboral por

3 Disponible en: http://www.cartago.gov.co/. Consultado el 29 de mayo de 2012
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competencias en ensamble y mantenimiento de computadores, Técnico laboral
por competencias en gestion administrativa, Técnico laboral por competencias
en contabilidad, Técnico laboral por competencias en mercadeo, Técnico
laboral por competencias analisis y programacion de computadores y Técnico
laboral por competencias comercio exterior.

- Universidad Cooperativa de Colombia UCC. Ofrece programas académicos de
pregrado, tecnolégicos, técnicos y posgrados. En cuanto a la formacion para el
trabajo y el desarrollo humano, sélo ofrece el Técnico profesional en futbol.

- Corporacion de Estudios Tecnoldgicos del Norte del Valle. Es una instituciéon de
naturaleza juridica mixta y es reconocida en la region por la oferta de
programas tecnoldgicos. Actualmente, en alianza con algunas universidades a
nivel nacional, ofrece carreras profesionales y posgrados. En cuanto a la
formacién para el trabajo y el desarrollo humano, oferta el Técnico laboral en
sistemas, Técnico laboral en gestién de tiendas y supermercados y Asistente
en disefo digital publicitario.

- Centro de Estudios Especializados de Cartago CEC. Sdélo oferta dos programas
de formacion para el trabajo y el desarrollo humano: Técnico laboral en
sistemas y Técnico laboral en contabilidad y finanzas.

Se hace necesario resaltar que en la actualidad, ninguna de las instituciones
mencionadas anteriormente cuenta con la certificacion en la norma NTC-5555.

4.3.5 Compucar Systemplus Ltda. Nace el 3 de enero de 1997, como respuesta
a la necesidad de un instituto para la enseflanza de sistemas de informacion,
basado en una metodologia de tipo estructural en la ciudad de Cartago. Algunos
de los programas que se ofrecian en las instituciones educativas, eran obsoletos y
rapidamente reemplazados por otras versiones. El Instituto se posiciona
rapidamente al ofrecer formacién estructurada en las versiones mas recientes de
los programas y sistemas operativos para las empresas, al igual que para
alumnos y profesores de colegios y universidades.

El 20 de abril de 2001 obtiene de la secretaria de educacion del departamento,
por medio de la resolucion nimero 0384, autorizacién oficial para la apertura del
programa de Administracion de negocios y Secretariado Ejecutivo Sistematizado
como establecimiento educativo no formal de caracter privado.
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El 10 de Septiembre de 2004 por medio de la resolucion ndmero 167 de la
secretaria de educacion municipal, se le concede autorizacién oficial para la
prestacion del servicio de educacién no formal; basado en la resolucion namero
2748 del Ministerio de Educacion Nacional en la cual se certifica al municipio de
Cartago para ejercer la administracién de la educacion.

En la resolucion municipal quedan registrados los siguientes programas, cada uno
de los cuales tiene mil horas de duracion:

- Técnico en Gerencia de Negocios Nacionales e Internacionales.

- Técnico en Mercadeo, Disefio y Publicidad.

- Técnico en Ensamble, Mantenimiento, Redes y Programacion.

En los ultimos afios estos programas se han reestructurado adaptandose a
nuevas necesidades y a la evolucion tecnolégica. Se ha intensificado la
capacitacion empresarial a nivel avanzado. Se han redisefiado los programas en
la medida en que el nivel promedio de conocimientos con que ingresan los
estudiantes permite incorporar nuevas herramientas y tecnologias.

Se ha hecho énfasis en el campo empresarial y publicitario con mddulos mas
actualizados de herramientas como Excel, Visual Basic, Marketing, Construccion
de Sitios Web y Emprendimiento Empresarial.

En forma paralela se han actualizado los recursos tecnoldgicos y se ha
capacitado el recurso humano en nuevos campos Yy estrategias pedagodgicas
atendiendo a las nuevas necesidades de la comunidad y al crecimiento de la
Institucion.

Es asi como a partir del 2011 se ofrecen dos nuevas formaciones técnicas que
obedecen a las tendencias del mercado laboral de la region:

- Técnico laboral por competencias en electricidad y electronica.

- Técnico laboral por competencias en contabilidad y finanzas.
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El 15 de junio de 2011, la direccion administrativa del Instituto para el trabajo y el
desarrollo humano Compucar Systemplus Ltda, toma la decision de implementar
el sistema de gestibn de calidad para certificar sus procesos bajo la Norma
Técnica Colombiana NTC-5555. Para ello, se conforma en la misma fecha el
comité de calidad, conformado por un representante de la coordinacion
académica, un representante del area administrativa, un representante de la alta
gerencia y se nombra como Coordinador de Calidad al sefior Andrés Bayer
Agudelo, cuya responsabilidad es liderar el proyecto de implementacion del
sistema de gestidn de calidad.

4.4 MARCO LEGAL

El Ministerio de Educacién Nacional expidié en el 2007 el decreto 2888 mediante
el cual regula la operacion de las instituciones de formacién para el trabajo y el
desarrollo humano. Entre otros aspectos, deben tener un plan de estudios,
autoevaluacion institucional y los recursos financieros y de infraestructura
adecuados, entre otros.

Los registros de los programas, que otorga la secretaria de educacién del ente
territorial respectivo, tendran vigencia de cinco afos. Una vez expedido el decreto,
se les otorgd una plazo de diez y ocho meses a estas instituciones para solicitar la
renovacion del registro de los programas que ofrecen actualmente. El decreto
permite que estos programas se articulen con la educacion media y la superior.

El primero de febrero de 2010 se derogo el Decreto 2888 de 2007 y en cambio, se
expidio el 4904 de 2009, que unifica todas las normas relacionadas con la
educacion para el trabajo y permite que estas instituciones puedan articular,
mediante los ciclos propedéuticos, sus programas con los de las instituciones de
educacion profesional.
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5. DISENO METODOLOGICO

Este trabajo es de caracter descriptivo y presenta el siguiente procedimiento para
recopilar y analizar la informacién para la toma de decisiones.

5.1 ALCANCE DE OBJETIVOS

5.1.1 Diagnoéstico. Para determinar el estado actual de los procesos que se
llevan a cabo en el Instituto, se propone llevar a cabo un diagndstico a través de
entrevistas y auditorias donde se determine la brecha con lo establecido en la
NTC-5555 y que sirva a su vez, como fuente de informacién para el desarrollo del
procedimiento mas adecuado a las caracteristicas de la organizacion.

5.1.2 Procedimiento. Inicialmente se conformara el comité de calidad, quien en
conjunto con la alta direccion, deben desarrollar el procedimiento y cronograma
de actividades para la redaccion e implementacion del manual de calidad en el
Instituto, donde inicialmente, se lleva un proceso de sensibilizacion del personal y
la comunidad educativa relacionada, acerca de las ventajas y los beneficios de la
implementacion de un sistema de gestion de calidad. Después, se realizan las
entrevistas y auditorias programadas, utilizando como principal instrumento, la
lista de chequeo, para asignar prioridades a las actividades siguientes.
Posteriormente se llevan a cabo las demdas actividades planteadas en el
cronograma, acorde a lo establecido en la norma NTC-5555, a los requerimientos
legales, de los clientes y la institucion. Para controlar la ejecucion de esas
actividades y garantizar el mejoramiento continuo de los procesos, se socializa el
manual de calidad con la comunidad educativa.

5.2POBLACION

En la ciudad de Cartago se encuentran actualmente autorizados por parte de la
secretaria de educacion municipal, diez institutos de educacion para el trabajo y
desarrollo humano, los cuales se encuentran registrados también en la respectiva
camara de comercio. Dentro de ellos, se encuentran los que se especializan en
lenguas extranjeras.
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6. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

6.1 DIAGNOSTICO

6.1.1 Diagnastico inicial. Para determinar el estado en el cual se encontraba la
institucion objeto de estudio, previa a la documentacion del sistema de gestion de
la calidad, se utilizo el siguiente formato de diagnostico:

Tabla 1. Informe de diagndstico

INFORME DE DIAGNOSTICO

EMPRESA: COMPUCAR SYSTEMPLUS LTDA.

FECHA VISITA: 18/01/2012

RESPONSABLE

Andrés Bayer Agudelo

COMPUCAR
SYSTEMPLUS
LTDA.

CAP. REQUISITO

REQUISITOS
GENERALES

1. Definido informalmente, no estd documentado
2. Se tiene documentado pero no se aplica
3. En proceso de andlisis de informacion y preparacion de documentos
4. En proceso de revision
5. En proceso de aprobacion
6. En proceso de difusiéon e implementacion
7. En proceso de auditoria interna
8. En proceso de accion correctiva/preventiva
9. Cierre de no conformidades
10. Listo para pre-auditoria
ALCANCE
ACTIVIDAD 1)2)3|4 )5 6 |7 |89 10|, -5 | ETAPA
IDENTIFICACION DE )
PROCESOS 1 0,15%
SECUENCIA E
INTERACCION DE 0,00%
PROCESOS
METODOS DE
CONTROL 0.00%

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITOS DE LA
DOCUMENTACION

ESTRUCTURA DE LA
DOCUMENTACION

0,15%

MANUAL DE LA
CALIDAD

0,00%

CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS

0,15%

CONTROL DE LOS
REGISTROS

0,15%
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CAP.

REQUISITO

ACTIVIDAD

10

ALCANCE
ACTIVIDAD

ETAPA

5. RESPONSABILIDAD GERENCIAL

COMPROMISO DE
LA DIRECCION

COMUNICACION DE
REQUISITOS DEL
CLIENTE Y LEGALES

0,15%

POLITICA DE CALIDAD

0,00%

DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS

0,00%

ENFOQUE AL CLIENTE

DETERMINACION DE
REQUISITOS DEL
CLIENTE

0,15%

CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DEL
CLIENTE

0,15%

EVALUACION DE LA
SATISFACCION DEL
CLIENTE

0,15%

POLITICA DE
CALIDAD

ADECUACION DE LA
POLITICA DE CALIDAD

0,00%

COMUNICACION/ENTEN
DIMIENTO

0,00%

REVISION CONTINUA

0,00%

PLANIFICA-
CION

OBJETIVOS DE
CALIDAD

0,15%

PLANEACION
ESTRATEGICA

0,00%

PLANIFICACION DE LA
CALIDAD

0,00%

RESPONSABILI-
DAD, AUTORIDAD
Y COMUNICACION

RESPONSABILIDAD Y
AUTORIDAD

0,00%

REPRESENTANTE DE

0,00%

LA DIRECCION
COMUNICACION 0
INTERNA 0,00%
REVISION g‘;ﬁg%ﬁc'o'\‘ AR B 0,00%
POR LA
o RESULTADOS DE LA
CCION T o
REVISION g
DETERMINACION DE
PROVI- 0,15%
" SION DE RECURSOS
RECUR- .
o) ASIGNACION DE 0
@ SOs RECURSOS 0,00%
o}
@] COMPETENCIA DEL 0
& @ PERSONAL 0.15%
0 o) -
S = FORMACION 0,15%
& 2 EFICACIA DE LA 0.00%
z T FORMACION ’
e 8
= CONCIENCIA DEL
(%] 0,
] x PERSONAL 0.00%
o 3
© o INFRAESTRUCT. 0,15%

AMBIENTE DE TRABAJO

0,00%
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CAP.

REQUISITO

ACTIVIDAD

10

ALCANCE
ACTIVIDAD

ETAPA

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

PLANIFICACION
DEL PRODUCTO

PLANIFICACION DEL
PROCESO

0,15%

DESARROLLO DE LOS
PROCESOS

0,00%

REQUISITOS DEL
PRODUCTO

0,00%

PROCE-
SOS
RELACIO-
NADOS
CON EL
CLIENTE

IDENTIFICACION

0,15%

REVISION

0,15%

COMUNICACION CON
EL CLIENTE

0,15%

DISENO Y DESARROLLO

PLANIFICACION

0,15%

ELEMENTOS DE
ENTRADA

0,15%

RESULTADOS

0,00%

REVISION

0,00%

VERIFICACION

0,00%

VALIDACION

0,00%

CONTROL DE CAMBIOS

0,00%

COMPRAS

CLASIFICACION DE
PRODUCTOS

0,00%

PROCESO DE
COMPRAS

0,15%

DEFINICION DE
REQUISITOS DE LOS
PRODUCTOS

0,00%

EVALUACION DE
PROVEEDORES

0,00%

SELECCION DE
PROVEEDORES

0,00%

VERIFICACION DEL
PRODUCTO
COMPRADO

0,00%

CONTROL DE LA
PRODUCCION Y/O DE
LA PRESTACION DEL
SERVICIO

0,15%

IDENTIFICACION DEL

CONTROL DE
LOS EQUIPOS
DE
SEGUIMIENTO
Y MEDICION

—

w

(a)]

P4

©}

2

|_

i 8 PRODUCTO Y/O 0,15%

e SERVICIO

>

Zu TRAZABILIDAD DEL

) PRODUCTO Y/O 0,15%

O SERVICIO

S

8 PRESERVACION DEL

g PRODUCTO Y/O 0,00%
SERVICIO
NO APLICA 0,00%
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ALCANCE
CAP. | REQUISITO ACTIVIDAD 1] 23|45 6|7 |89 |10 ,-mui5 | ETAPA
EVALUACION DE LA
SATISFACCION DEL 1 0,15%
CLIENTE
AUDITORIA INTERNA 0,00%
4
8 ESTABLECIMIENTO DE
< = INDICADORES DE 0,00%
@ [} 3
x m GESTION
i >
E 2 SEGUIMIENTO Y
0 & MEDICION DE LOS 0,00%
4} s PROCESOS
Z =)
4 & SEGUIMIENTO Y
< 7] MEDICION DEL 0,00%
6 PRODUCTO
©) CONTROL DE
& PRODUCTO NO 1 0,15%
= CONFORME
I~
ANALISIS DE DATOS 1 0,15%
PLANIFICACION DE
MEJORA a e
=
Q ACCION CORRECTIVA 0,00%
L
s
ACCION PREVENTIVA 0,00%
TOTAL | 4,15%

Fuente: Elaboracion propia

El cuadro anterior se diligencia periddicamente, a medida que avanza el proceso
de documentacion del sistema de gestion de la calidad en el Instituto objeto de
estudio. La evaluacién se realiza para verificar el estado del avance, que va de 1
a 10 y tienen las siguientes prioridades:

1. Definido informalmente, no est4 documentado.

2. Se tiene documentado pero no se aplica.

3. En proceso de andlisis de informacion y preparacion de documentos.
4. En proceso de revision.

5. En proceso de aprobacion.

6. En proceso de difusion e implementacion.
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7. En proceso de auditoria interna.
8. En proceso de accion correctiva/preventiva.
9. Cierre de no conformidades.

10. Listo para pre-auditoria.

El porcentaje en la columna final (etapa), se obtiene multiplicando los 65 puntos
de la norma que se estan evaluando, por 10 que es la calificacion méaxima de las
opciones, cuyo resultado es 650; posteriormente se suman las calificaciones de
cada fila y se divide entre 650.

Una vez obtenida la calificacién del estado inicial de la documentacién del
Instituto, el formato se diligencia diariamente para obtener con certeza, la
evolucion real en la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

6.1.2 Procedimiento para la documentacion. Una vez realizado el diagnostico
inicial, se plantea el cronograma de actividades para la documentacién del
sistema de gestion de la calidad en la Institucion objeto de estudio, el cual se
puede apreciar en el cuadro 1 (plan de calidad).

En este plan se consignan los requisitos de la Norma Técnica Colombiana NTC-
5555 (Sistemas de gestion de la calidad para instituciones de formacion para el
trabajo), la metodologia, el registro, las actividades que se van a llevar a cabo, las
fechas, las observaciones y el producto entregado.

Se pudo identificar que la Institucion no cuenta con misién o vision compartidas,
previas a la documentacion del sistema de gestion de la calidad y que aun no
posee principios y valores institucionales. Se realiza una propuesta de mision y
vision acordes, pertinentes y coherentes, con los requisitos del sistema de gestion
de la calidad y a los objetivos de los socios de la Institucion en el mediano y largo
plazo. Se diligencian ademas, los cuadros 2 (matriz de evaluacion de la mision) y
3 (matriz de evaluacién de la vision) para evaluar la misiéon y vision.
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Cuadro 1. Plan de calidad

CRONOGRAMA DE TRABAJO - COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA - CARTAGO

Maestro de Registros.

Producto No Conforme

Procedimiento de las No
Conformidades en los procesos de la
Institucion

Formato Tratamiento de las No
Conformidades, Informe consolidado de No
Conformidades.

Determinar los estandares de los clientes

PLAN DE CALIDAD
REQUISTOS NTC 5555 Metodologia Registro ACTIVIDADES Cronograma | Observaciones | Producto Entregado
Direccionamiento Estratégico Mision, Vision, Valores Revisar Mision, Vision y Valores
g A " ' - ' i i i jeti
3 Determinacion de metas, - . " Politica de Calidad, Objetivos de Calidad, Reylsar Polm;a de Calidad ygb]etlvos de
0] . . ) Procedimiento para realizar politica y . . . calidad a través de la herramienta. 20-ene-12
0 lineamientos y estrategias . . Actas de Reunion de Sensibilizacion, Medios - — —
e objetivos de calidad - Realizar la difusion y sensibilizacién del
% de comunicacion o ) .
o Direccionamiento Estratégico
('7> " T Procedimiento autoevaluacion institucional.
i} Autoevaluacion Institucional e
- —— Formato Autoevaluacion institucional . L L
z Revision por la Direccion — — — —— Realizar la Revision por la Direccion. 24-ene-12
0 Procedimiento Revision por la Informe de Revision por la Direccion y Acta de
9 Direccion Revision
% Determinar Responsabilidad Realizar perfil de cargos, funciones,
< Autoridad Manual de Funciones, Perfil del Cargo responsabilidad y autoridades.
T Y —— Manual de Funciones ) ' 9. P y 31-ene-12
Determinacion de canales de Gobiernos. -
. Establecer los canales de comunicacion
comunicacion
. L, . Procedimiento Grado de Satisfaccion [Encuesta de Satisfaccion, Informes de , . "
Satisfaccion de Clientes ) ) » Establecer estandares de satisfaccion 03-feb-12
de Clientes Satisfaccion
Programacién de Auditorias Internas de
o . . Calidad, Plan de Auditorias Internas de Revisar los indicadores del sistema de
2 Auditorias Internas Procedimiento de Auditorias . . . i
a Calidad, Lista de Chequeo, Informe de gestion de la calidad
5 o 04-feb-12
3 Auditorias.
) Acciones Preventivas y Procedimiento de Acciones Correctivas, |Formato Solicitud e informe de Acciones , i
< ! ) ) ) ) Establecer los estandares de calidad
: Correctivas Preventivas y de Mejora Correctivas y Preventivas
0 Formato de Difusion y Distribucion de
3 - Documentos (incluye eliminacion de ) g
] Control de Documentos y Procedimiento Control de Documentos ( ¥ L . Relacionar las actividades de cada proceso,
= ) : obsoletos), Formato Solicitud de Cambios, )
0 Registros yRegistros . ) con el control de documentos y registros
(Lg Listado Maestro de Documentos, Listado 10-f6b-12
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Cuadro 1. (Continuacion)

PQR

REQUISTOS NTC 5555 Metodologia Registro ACTIVIDADES Cronograma | Observaciones | Producto Entregado
L Procedimiento para la induccién. - . . ”
Proceso de Induccién p . Formato de Induccién Revisar formato de induccién
Manual de Convivencia.
- . " S Realizar el Procedimiento de Planeacion 17-feb-12
Cronograma académico y Matricular el formato “calendario trimestral por L X -
R - ” . . Académica. Incluir el procedimiento y el
bienestar Procedimiento Planeacién Académica. |modulo’ R
formato en el listado maestro de documentos
Plan de Modulo Curricular Crear formato "Planeador Curricular”
Formacion y Practicas L " L Lista de asistencia, notas, practicas
Jo Procedimiento Practicas Pedagodgicas R X o . .
Pedagégicas formativas, control curricular, Revision del formato e Incluirlo en el listado
= — - — 24-feb-12
Evaluacién de Aprendizajes  |Guias de Aprendizaje Formato de Notas maestro de documentos
Planes de Mejoramiento de  |Procedimiento de Planes de - .
o 5 R o Formato de Plan de Seguimiento y Mejora
Aprendizajes Mejoramiento de aprendizajes
Instructivo para realizar la "Evaluacion . "
- o o L . Realizar el formato: Evaluacién de Docentes
Evaluacién de Docentes de Desempefio Docente y Desempefio |Evaluacién de Docentes por Estudiantes .
L s por estudiantes
Administrativo 10-mar-12
Evaluacién del programa: Procedimiento evaluacién interna del Formato de Evaluacion: interna y externa del  |Realizar los formatos Evaluacién Interna y
Interna y Externa programa programa Externa del programa
< I;atos E;ta:ls;cos de Informe Estadistico de las Demandas de
o emanda de Programas Programas
Q Andlisis de la Informacién
Q — — 17-mar-12
(0] Revisién de la Normatividad .
< B - Lista de normas .
a Vigente Disefio de Programas de Formacién Revisar los programas.
o Planificacién del Programa Programa
3 robacién del Programa Resolucién de aprobacién
o] 9 p!
5’ Revisién del Programa Realizar Plan de Trabajo y Programa con las
g Verificacion y Validaciéon revisiones y version actualizada
” ~ - ” Determinar las competencias por cargos.
Evaluacion de Desempefio Procedimiento Evaluacion de » o . p P = 9
= Evaluacién de Desempefio Docente Realizar la evaluacién de desempefio: 24- 12
Docentes Desempefio Docente. g mar-
Instrumentos y Procedimientos.
Desarrollo del Personal: Planilla de Formacion y Desarrollo de L .
o I - . . sl Realizar instrumentos y procedimientos de
Capacitaciones, Toma de conciencia o formacion. Personal. Control Asistencia a Capacitacion o
o - - sl Capacitacion de personal.
Actualizaciones y/lo Formacién. Evaluacién de la Capacitacion
Determinar los perfiles de . . X . X .
P . Manual de Funciones, Competencias, Perfil Realizar perfil de cargos, funciones,
docentes ypersonal Manual de Funciones " X
L y del Cargo responsabilidad y autoridades.
administrativo
Solicitud de Talento Humano Requisicién de Personal Realizar procedimientos documentados para
Entrevista de Seleccion Entrevista para Aspirantes, Verificacién de la seleccion y contratacion, con sus 1380112
» » » Referencias laborales respectivos formatos. B
Seleccion, Contratacién e Induccién del p " lead , Revision do 1 @ dol oad
- arpeta por empleado con sus soportes evision de las carpetas de los empleados
Contratacién Personal Ieg;les P P P P P
— Identificar los requisitos de contratacion y
Induccion de Personal ng.ramé de Capacitacion y/o toma de completarlos en cada carpeta
conciencia
[a] Evaluacion de necesidades . . . -
< Cronograma de actividades Plan Operativo del Trimestre. Actividades de . .
[a) de desarrollo humano bienestar Revisar el formato Plan Operativo y el
% Programas de bienestar . . instructivo de programas de bienestar a la
2 Evaluaciondel Instructivo de programas de bienestar a comunidad educativa
valuacion de los programas ; ; ”
8 < . prog la. comunidad educativa Formato de evaluacién de los programas
= 5 de bienestar.
3 . Realizar formato y procedimiento de -abr-
< 8 Encuesta a egresados e Formato Seguimiento Egresados yp 20-abr-12
=) Procedimiento de Egresados Egresados
,f W analisis de los egresados Informe Seguimiento Egresados Realizar procedimiento de Egresados
»
w . . . Formatos Tratamiento de la Comunicacion . . .
=4 . Comunicacién con el Clientes - Quejas X X Determinar los niveles de relevancia de las
w PQR's con el Cliente, Informes Consolidados de
@ yReclamos PQR
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Cuadro 1. (Continuacion)

REQUISTOS NTC 5555 Metodologia Registro ACTIVIDADES Cronograma | Observaciones | Producto Entregado
Metas
2 . ) . Revisar el formato Plan Operativo y el
z < - . |Plan de Mercadeo incluir en el Plan Operativo del Trimestre. Campafia de L . P y o
O O |Definicion del Plan Comercial - procedimiento comercial yla campafia de
Ex procedimiento: Ventas externas, ventas |ventas
nu ) s A ventas 27-abr-12
us internas  fidelizacion de clientes.
00
Y - o Revisar formatos de preventa yventa yel
Pre-venta y venta Procedimiento preventa y venta Informacion, ficha de contactos . P y y
procedimiento
5‘ Registro de matriculas Revisar el cronograma de certificacion
E financieras yacadémicas de |Andlisis del procedimiento Procedimiento de Matriculas estudiantil, hojas de matricula, informes 11-may-12
6 los estudiantes finales de competencias
O [Promocién o graduacion - Procedimiento para la certificacion de  [Formato de evaluacion de perfil de egreso,  |Definir los formatos y el procedimiento de
g certificacion programas técnicos Actas de Grado graduacion.
X [PazySalvo Académico Procedimiento pazy salvo académico -
= ) y ) y . pazy y Formato Pazysalvo Revision de formato pazy salvo 18-may-12
@ ffinanciero financiero
8 Actualizacion de datos de ' - - - N
x Instructivo de actualizacion de datos Formato Actualizacion de Datos Revision de formato actualizacion de datos
futuros egresados
>0
W o . )
S u Liguidacion de Nomina, prestaciones . -
Q5 . ) . . ) i Informes contables, informes financieros, . .
f_f > |Manejo contable yfinanciero [sociales yseguridad social, Pago a ados ibutarios Establecer metas y criterios financieros 25-may-12
§ g Proveedores. Pag
ok
- Requisicién y Entrega de Bienes y/o senicios, |Procedimiento de compras, formatos de
Procedimiento de Compras o
Compras de Productos y/o Orden y Verificacion de Compra compras.
Senicios Procedimiento Seleccion, Evaluaciony [Seleccion de Proveedores, Evaluacion y Procedimiento de proveedores, formatos de
Reevaluacion de Proveedores reevaluacion de Proveedores proveedores.
Inventario de infraestructura, muebles y 08-jun-12

Mantenimiento de
Infraestructura y Equipos

GESTION DE LOS
RECURSOS

Mantenimiento de Infraestructura,
Equipos y Ambiente de Trabajo

equipos, Solicitud y realizacion de
Mantenimiento, Plan de Mantenimiento
Infraestructura y Equipos de Computo, Hoja
de vida de equipos.

Determinar el formato de inventario,
programas de mantenimiento, hojas de vida
de equipos.

Fuente: Elaboracion

propia
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— Mision. System plus, es un instituto de formacioén para el trabajo y el desarrollo

humano, orientado a formar personas comprometidas con el desarrollo social y
tecnologico de la comunidad, con el fin de lograr su incorporacion en el entorno
productivo, dando respuesta a las exigencias del mercado laboral y
empresarial en las areas comercial, administrativa e informatica.

Cuadro 2. Matriz de evaluacion de la mision

LA MISION CONTIENE

CRITERIOS PREGUNTAS Sl NO
1. Clientes ¢Quiénes son los clientes de la organizacion? X
. ¢ Cuédles son los productos y servicios mas importantes de la
2. Productos y Servicios organizacion? X
3. Mercados ¢ Compite la organizacién geogréaficamente? X
4. Tecnologia ¢ Cudl es la tecnologia basica de la organizacion? X
L, . - ¢ Cudl es la actitud de la organizacion en relacién con las metas
5. Preocupacion por rentabilidad, crecimiento econdmicas? X
6. Concepto de si misma (;Cual‘es son las ventajas competitivas béasicas de la X
organizacion?
- ¢ Pone la organizacion atencion a los deseos de las personas
7. Efectividad claves de los grupos de interés? X
8. Preocupacion por la imagen publica ¢ Cuédl es la imagen publica a que aspira la organizacion? X
9. Calidad inspiradora ¢Motiva y estimula a la accion la lectura de la mision? X

Fuente: Elaboracion propia

Visién. System plus se afianzard en el 2018 como institucion lider en el norte
del valle en la formacién para el trabajo y el desarrollo humano optimizando los
procesos educativos y administrativos con el fin de lograr la certificacion de
calidad de la institucion y aportar al sector productivo y social del pais personas
criticas, creativas y altamente calificadas en competencias laborales.

Cuadro 3. Matriz de evaluacion de la vision

CRITERIOS Sl NO

Es amplia y detallada

Es positiva y alentadora

Es realista y posible

Es consistente

Esta difundida interna y externamente

Es integradora

Njo|a|MwNE

XA XXX X|X|Xx

Esta formulada definiendo un horizonte de tiempo

Fuente: Elaboracion propia
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Se establecen también, los principios y valores institucionales, bajo los cuales se
deben cumplir las metas y objetivos planteados, que se encuentran acorde a la
naturaleza del PEI (Proyecto Educativo Institucional) de Compucar Systemplus
Ltda, conservando los elementos que caracterizan el proceso de formacion y
constituyen el soporte del mismo. Estos principios son:

— Criterio humanista. Tiene como centro de accion y de formacion la persona
humana y su autodeterminacién en libertad.

— Integridad. Abarca las dimensiones del ser humano involucrando su parte
fisica, psiquica, afectiva, cognoscitiva y espiritual.

— Excelencia. La busqueda constante de la excelencia académica Yy
administrativa para satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad.

— Pertinencia. La implementacion tedrico-practica de programas que respondan a
los requerimientos del mundo productivo y generen oportunidades reales en los
estudiantes.

6.1.3 Politica de calidad. Se redacta la politica de calidad, donde se relacionan
los pilares fundamentales de las actividades desarrolladas en el Instituto.

— Contribuir al desarrollo social, econémico y tecnoldgico de la region y del pais,
formando seres humanos integros y competentes en el entorno laboral y social.

— Ofrecer un servicio de calidad en el cual los estudiantes encuentren espacios
adecuados para desarrollar su creatividad y capacidad critica en la solucion de
los problemas del entorno.

— Promover la excelencia académica en los diferentes programas que ofrece la
Institucion, aprovechando los recursos tecnoldgicos y la calidad humana para el
desarrollo integral del hombre.
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— Crear canales adecuados de comunicacion y participacion en el entorno social
y productivo, que permitan brindar programas pertinentes y recibir los aportes
gue ayuden al crecimiento constante de la Institucion.

6.1.4 Objetivos de calidad. Se establecen, el objetivo general y los objetivos
especificos, del Sistema de Gestion de la Calidad.

6.1.4.1 Objetivo general del Sistema de Gestion de la Calidad. Trazar y
consolidar una propuesta educativa estructurada sobre principios de humanidad y
modernidad respondiendo a las necesidades y expectativas de la comunidad
educativa y la sociedad de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de
Educacién Nacional, a través de la implementacion de las nuevas estrategias
metodoldgicas y la formacion por competencias.

6.1.4.2 Objetivos especificos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Ofrecer programas educativos de mayor calidad y pertinencia mediante la
formacion para el trabajo.

— Propiciar una inserciébn mas rapida y efectiva de los estudiantes al mundo
laboral y empresarial.

— Fortalecer la identidad de Compucar Systemplus como Institucion lider en la
aplicacién e implementacién de nuevas tecnologias.

— Desarrollar mecanismos permanentes de evaluaciéon y retroalimentacion que
garanticen el crecimiento constante de la Institucion.

— Estructurar una propuesta curricular que garantice una formacion integral que
haga de los estudiantes mejores seres humanos y trabajadores mas
competentes.

— Fomentar un ambiente de concientizacion y sensibilizacion de la comunidad
educativa por la busqueda de valores de convivencia, tolerancia, respeto a la
vida y proteccion del medio ambiente.
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— Encausar las diferentes areas de gestion de la Institucion hacia procesos
educativos que formen personas que actlen critica y creativamente en el
mundo del trabajo y en la vida.

6.2 MAPA DE PROCESOS

De acuerdo a la etapa de diagnoéstico, se procede a la identificacion y clasificacion
de los procesos requeridos para la satisfaccion de las necesidades de los clientes
del Instituto. Posteriormente se elabora el mapa de procesos (ver figura 5) en el
cual se puede apreciar la interaccion de cada proceso con el Sistema de Gestion
de la calidad en Compucar Systemplus Ltda.

También se puede apreciar en dicho mapa, que después del nombre de cada
proceso se encuentran entre paréntesis dos letras. Estas letras seran las que
identifiqguen cada proceso, en los documentos, formatos y registros que se
trataran en el presente trabajo, mas adelante.

Figura 5. Mapa de procesos Compucar System Plus Ltda.
PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION DE CALIDAD PLANEACION
(GC) ESTRATEGICA (PE)

PROCESOS MISIONALES

GESTION PEDAGOGICA BIENESTAR COMUNIDAD
(GP) EDUCATIVA (BC)

CLIENTE SATISFECHO

GESTION REGISTRC Y CONTABLE Y GESTION DE
COMERCIAL (CO) CONTROL (RC) FINANCIERO {CF) RECURSOS {GR]

PROCESOS DE APOYO
MEJORA CONTINUA

h
=
Z
)
=l
9]
()
@)
=
Ly
(@)
<
=
=
v
L
5
S
v
2
Q
L1
Lui
)
LLl
=

Fuente: Elaboracién propia
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6.2.1 Procesos estratégicos. En esta parte del mapa se identifican dos procesos
que se encargan del direccionamiento estratégico de la Institucion objeto de
estudio:

— Gestion de la Calidad (GC).

— Planeacion Estratégica (PE).

6.2.2 Procesos misionales. Son aquellos que intervienen directamente en el nivel
de satisfaccion del cliente:

— Gestion Pedagogica (GP).

— Bienestar a la Comunidad Educativa (BC).

6.2.3 Procesos de apoyo. En esta parte del mapa, se identificaron los procesos
de apoyo, los cuales se requieren para la prestacion del servicio educativo y
soportan los procesos misionales y estratégicos.

— Gestion Comercial (CO).

Registro y Control (RC).

— Contabilidad y Finanzas (CF).

Gestion de recursos (GR).

6.2.4 Proceso de mejoramiento continuo (MC). Aqui se encuentran las
actividades que se desarrollan para una adecuada retroalimentacion del sistema,
garantizando la mejora continua de todos los procesos de la institucion objeto de
estudio.
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6.3 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Después de elaborar el mapa de procesos, se lleva a cabo la caracterizacion de
cada uno, donde se identifican las actividades que los componen, el cumplimiento
del ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar) (Walton, 1986), los
proveedores y clientes de la informacién que permiten desarrollar cada actividad,
asi como los registros y documentos que se requieren para dar cumplimiento a la

norma bajo la cual se desarrolla el presente trabajo.

6.3.1 Caractarizacibn de los procesos estratégicos. Corresponde a la
caracterizacion de los procesos Gestion de Calidad y Planeacion Estratégica.
Cuadro 4. Caracterizacion del proceso Gestion de Calidad (P-GC-01)
> Cddigo
P-GC-01
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Version y Vigencia
1 [ 27/07/2012
i Pagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS Tde 1
PROCESO: GESTION DE CALIDAD
OBJETIVO: Asegurar la implementacion, adecuacion y mejora del SGC, a través del seguimiento y la medicion de los procesos de acuerdo a los criterios establecidos.
ALCANCE Desde la planeacion de las auditorias internas hasta declaracién interna de conformidad.
RESPONSABLE: Coordinador del SGC [PARTICIPANTES: Coordinador del SGC, Alta direccién
INDICADORES:  100% Implementacién del SGC seguin cronograma |REQUISH'OS NORMA NTC-5555: 4.1-4.2-5.5- 6.3 - 7.1 - capitulo 8
RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, personal competente.
Proveedores Entradas ;L%i ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
P |Planear las auditorias internas Proc? dlrn.ento de Plan de auditoria interna
auditoria interna
Requerimientos Haboracion, modificacion y
legales y de la norma Controlar los documentos y - eliminacion de documentos - Acta de
. ; Procedimiento de o
Proceso solicitante registros control de entrega de documentacion - Listado
maestro de documentos y registros
documentos y -
Requerimientos de Gestion de las auditorias registros Lista de chequeo - Informe de
q ; Informe de las 9 auditorfa - Acta de aperturay cierre
personal internas auditorias I
H Todos los procesos de auditoria interna
’ . Procedimiento Formato de solicitud de Acciones
Gestionar Acciones . X . . .
. . acciones correctivas, |correctivas, preventivas y de mejora
. . correctivas, preventivas y de X . .
Acciones correctivas, ; preventivas y de | - Control de acciones correctivas,
Todos los procesos | preventivas y de mejora mejora preventivas y de mejora
mejora Gestionar los productos y/o Procediiento de
. P Y control del servicio Control del servicio no conforme
servicios no conformes
i _ no conforme
Usuarios Encgestag d © \% Bvaluar la sgusfacuon del Informes de auditoria, Indicadores de gestion
satisfaccion cliente informe de
Indicadores de indi Id inf dimiento d
gestién, acciones el ient . in |cad ores., informes Haneacion PfOICe |men|lo e
Todos los procesos correctivas, A e lza_r segul:men 0, analsis N acc.lones estraté I‘ca quejas y reciamos Informe de auditoria interna
preventivas y de y mejora de los procesos correctlv.as y S| i
mejora preventivas

Fuente: Elaboracion propia
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Cuadro 5. Caracterizacion del proceso Planeacion Estratégica (P-PE-01)

— Cadigo
- COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. _PPEOL__
Version y Vigencia
1 | 27/07/2012
. Péagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS Tde 1

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA

OBJETIVO: Direccionar la organizacion hacia la calidad mediante la planificacion, asignacion de recursos y revision del Sistema de Gestién de la Calidad para asegurar la implementacion,
mantenimiento, adecuacién y mejora continua del mismo.

ALCANCE: Inicia con la planeacion estratégica de las directrices de cada uno de los procesos, hasta la revision del desempefio del SGC

RESPONSABLE: Director

PARTICIPANTES: Director, Contabilidad y finanzas

INDICADORES: 100% Cumplimiento en todos los procesos.

REQUISITOS NORMA NTC-5555:4.1-4.2-5.1-5.2-53-54-55-56-6.3-71-8.1-8.2-84-85

RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, personal competente.

Ciclo . . .
Proveedores Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
L o Formulacion de la politica Polttica y objetivos de
Mision y vision P o p_ y y ! ! Todos los procesos ’ . .
objetivos de calidad calidad Direccionamiento
Todos los procesos - - L s
Necesidades de Gestionar los recursos para el estratégico Informe para la revision por la
H Recursos Todos los procesos . o
recursos SGC direccion
Realizar revision por la Oportunidades de
) ) b Todos los procesos
o direccion mejora en procesos,
Informes de auditoria,| V ——
) Autoevaluacion institucional productos, SGC.
informe de ) Todos los procesos
) D ; mensual Inversion .
Sistema de Gestion [indicadores, informes ndicadores de Revision por la
de la Calidad de acciones - ) direccion Matriz de indicadores del sistema de
) . - s gestion, acciones - )
correctivas y Realizar seguimiento, andlisis . L gestion de la calidad
. A ) correctivas, Alta direccion
preventivas y mejora al proceso )
preventivas y de
mejora

Fuente: Elaboracién propia
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6.3.2 Caracterizacion de los procesos misionales. Corresponde a la caracterizacion de los procesos Gestion
Pedagdgica y Bienestar a la Comunidad Educativa.

Cuadro 6. Caracterizacion del proceso Gestion Pedagodgica (P-GP-01)

Cadigo
P-GP-01
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. = : =
Version y Vigencia
1 [ 2710772012
B Pagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS Tde 1

PROCESO: GESTION PEDAGOGICA

del cliente.

OBJETIVO: Direccionar las estrategias pedagoégicas hacia la calidad mediante la planificacion, asignacién de recursos y revision de los procesos pedagdgicos

para asegurar la satisfaccion

ALCANCE: Planeacion de médulos hasta seguimiento y mejora del proceso.

RESPONSABLE: Coordinador académico

PARTICIPANTES: Alta direccién, Coordinador académico, docentes.

INDICADORES: 90%

Cumplimiento en el

proceso pedagdgico,
egresados y competencias adquiridas por los estudiantes.

certificacion,

REQUISITOS NORMA NTC-5555:4.1-4.2-5.2-6.2-6.3-7.1-7.3-7.5- Capftulo 8

RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, personal competente.

Proveedores

Ciclo

Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
Listado de . Listado de los
. R Planear los médulos de .
Registro y control estudiantes con formacion cada trimestre mddulos con
moddulos aprendidos estudiantes Todos los procesos | Formato de médulos Listado de médulos
o Planear proyectos y
Docentes Guias de aprendizaje . B Planes de proyecto
P ! P actividades del médulo proy
Normas de Disefiar los curriculos para los .
) . P Estructura curricular PEI
Ministerio de competencia laboral diferentes programas
- B . Disefiar guias de aprendizaje B o Guias, listas de chequeo,
Educacién Nacional, | Estructura curricular i | Guias de aprendizaje . .
e instrumentos de evaluacion . cuestionarios
S Capacitar docentes en las e instrumentos de F t
PEl, normas vigentes p . . evaluacion Docentes on_'n‘a 0s Certificado
estrategias metodolégicas curriculares
. . i L Seleccion docente a los
Alta direccion Criterios de seleccion H | Contratos docentes
diferentes programas
- B . ecucion de las guias de . . .
Plan pedagoégico Guias de aprendizaje 5 ) g Evidencias de aprendizaje
aprendizaje
Criterios de Eval d N Indicadores de
aluar desempefio - . .
evaluacion, oG P gestion, acciones Cuesti ios. list Evaluacién docente
encuestas v pedagdgico correctivas, uestionarios, listas
— - - d de chequeo
. L Criterios de Evaluar las competencias preventivas y de . .
Alta direccion, - . . Informe de competencias adquiridas
clientes evaluacion adquiridas mejora Todos los procesos
Evaluacioén de Realizar seguimiento
docentes edagdgico . L
A - P .g .g — Lista de chequeo Resultados de evaluaciéon
Cronogramas, Realizar seguimiento, andlisis
encuestas y mejora al proceso

Fuente: Elaboracion propia
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Cuadro 7. Caracterizacion del proceso Bienestar Comunidad Educativa (P-BC-01)

2

Cabdigo
P-BC-01
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. T ——
Version y Vigencia
1 | 27/07/2012
, Pagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS Tde 1

PROCESQO: BIENESTARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

OBJETIVO: Brindar al estudiante atencion permanente a sus inquietudes, quejas, reclamos y necesidades, asi como crear vinculos afectivos entre los estudiantes, egresados y docentes

para con la institucion.

ALCANCE: Planeacion de actividades hasta seguimiento, analisis y mejora del proceso

RESPONSABLE: Coordinador bienestar estudiantil

PARTICIPANTES: Coordinador bienestar estudiantil, coordinador académico, secretaria académica

INDICADORES: 90% Retencion estudiantil y 90% de egresados con informacion

REQUISITOS NORMA NTC-5555: 4.1-4.2-52-55-6.2-6.3-6.4-7.1-7.2-7.3-7.5- Capitulo 8

RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, personal competente, lin

ea telefonica e Internet

Ciclo

Proveedores Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
Planear Actividades a realizar
durante el periodo .
p — p Cronograma de actividades
9 Disefio de base de datos de
Proceso de Gestion
Comercial Cronograma de los egresados Bases de datos
actividades Registro de hojas de vida y I
L e Base de datos diligenciada y
actualizacion periddica de . '
Usuarios actualizada
H egresados
Implementacion de PQR PQR
Gestion de la Calidad | . Becucion de actividades PQR Evidencias de ejecucion de
Listado de egresados -
planeadas actividades planeadas
L Evaluar la satisfaccion del .
PQR, Cuestionario Vv i Bvaluacion
cliente
Usuarios . . ) - .. |Informes de acciones Alta direccion, Encuesta de satisfaccion
Acciones correctivas Realizar seguimiento, andlisis . L
. A ) correctivas y Coordinacion
y preventivas y mejora de los proceso . -
preventivas académica

Fuente: Elaboracion propia
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6.3.3 Caracterizacion de los procesos de apoyo. Corresponde a la caracterizacion de los procesos Gestion
Comercial, Registro y Control, Contable y financiero, y Gestion de Recursos.

Cuadro 8. Caracterizacion del proceso Gestiébn Comercial (P-CO-01)

Cadigo
J P-C0O-01
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. = ——
Version y Vigencia
1 | 27/07/2012
B Pagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS Tde 1

PROCESO: GESTION COMERCIAL

OBJETIVO: Dar a conocer la institucion en el mercado, atraer clientes nuevos y cumplir las metas de desercion estudiantil.

ALCANCE: Haboracién de estrategias comerciales hasta la revision y seguimiento del proceso.

RESPONSABLE: Jefe departamento comercial

PARTICIPANTES: Jefe departamento comercial, asesores comerciales, Alta direccion.

INDICADORES: Entre el 0% y 10% de desercién estudiantil, un crecimiento en la

REQUISITOS NORMA NTC-5555:4.1-4.2-55-6.3-7.1-73-8.1-82-84-85

RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, personal competente, lin

ea telefénica y conexion a Internet.

Cicl : ) .
Proveedores Entradas P:Vi‘ ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
Haboracion de las estrategias
) comerciales del trimestre Estrategias .
Estudio de mercado P — — g Usuarios
Planear politicas de atencion comerciales
al cliente externo
Necesidades de . -
Gestionar los recursos Gestion de recursos
recursos
) L H Recursos . )
Alta direccion Recursos y . . . Informe de estrategias comerciales
) Ejecucion del plan comercial Registro y control
estrategias
v Realizar revisién por la Indicadores de
. . i i6 estion, acciones i
Acciones correctivas direccion g _ Planeacion
reventivas correctivas, estratégica
yp A Realizar seguimiento, analisis | preventivas y de 9
y mejora al proceso mejora

Fuente: Elaboracion propia
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Cuadro 9. Caracterizacion del proceso Registro y Control (P-RC-01)

Caodigo
"~ P-RC-01
: COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. — - -
Version y Vigencia
1 | 27/07/2012
< Pagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS Tde 1

PROCESO: REGISTRO Y CONTROL

OBJETIVO: Tener acceso permanente a la informacién completa y actualizada de cada cliente, a través del registro y control oportuno de las novedades presentadas.

ALCANCE: Recepcion de documentos del nuevo estudiante, hasta el andlisis y mejora del proceso.

RESPONSABLE: Coordinador académico

PARTICIPANTES: Secretaria general, Coordinador académico, docentes, estudiantes y acudientes.

INDICADORES: 100% estudiantes matriculados con sus respectivos documentos y
registrados académicamente, presentacion del 100% de informes trimestrales.

8.2.3,8.2.4,8.3

REQUISITOS NORMA NTC-5555: 4.1, 4.2, 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5.1, 5.5.2, 5.5.3, 5.6, 5.6.2, 5.6.3, 6.3, 6.4,

RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, personal competente, formatos, softw are académico

Gestién pedagdgica

Cronograma de
certificacion
estudiantil

Ejecucion cronograma

Cronograma de
certificacion

Ciclo . . .
Proveedores Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
Listados con Planeacion cronograma de A
. e S Cronograma de certificacion
estudiantes actuales P certificacion estudiantil o
. — - estudiantil
de cada modulo Revision de listados .
Estudiantes

Proyectos, certificado de préctica,
informes de examenes finales

y ianti Gestién pedagdégica,
) Recepcién de documentos y estudiantil pedagyg
Datos del cliente . . ; . Contabilidad y
diligenciar hoja de matricula .
H finanzas Hoja de matricula
- . . Formato de entrega
Gestién de recursos Materiales Entrega de materiales . . 9
Estudiantes de materiales
Informe de Registro de competencias Listado de Informe de estudiantes competentes
competencias Programacion de estudiantes adn no » - Informe de estudiantes ain no
- . Gestion pedagoégica
adquiridas recuperaciones competentes competentes
Proyectos,
certificado de Evaluacion de las actividades
préctica, informe de v planeadas en el cronograma |Acciones correctivas
" . examenes finales y preventivas
Gesti6n pedagégica - —
Realizar revision por la
direccion Estudiantes Informe final competencias
. . Indicadores de
Acciones correctivas . )
. . . s gestién, acciones
y preventivas Realizar seguimiento, andlisis .
A ) correctivas,
y mejora al proceso )
preventivas y de
mejora

Fuente: Elaboracién propia
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Cuadro 10. Caracterizacion del proceso Contable y Financiero (P-CF-01)

Cadigo
~ P-CF-01
i COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. = : .
Version y Vigencia
1 | 27/07/2012
. Pagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS Tde 1
PROCESO: CONTABLE Y FINANCIERO
OBJETIVO: Controlar las operaciones contables de manera permanente, que permitan la disponibilidad de la informacion financiera actualizada.
ALCANCE: Haboracion del presupuesto hasta seguimiento, analisis y mejora.
RESPONSABLE: Contador PARTICIPANTES: Secretaria general, Contador
INDICADORES: Presentacion de informes financieros mensualmente REQUISITOS NORMA NTC-5555:4,1-6.3-6.4-7.6-8.2.3-8.24-8.3
RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, programa contable, personal competente
Proveedores Entradas ;:II_‘C\I/(/)_\ ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
Todos los procesos Necesidades P Blaboracion d_?l presupuesto Presupuesto
periddico
Documentos de Gestion de recursos Presupuesto
contabilidad Registro contable
Informes contables
Secretaria general (soportes) H — — . ] y
Haboracion y preparacion de financieros
Registro contable los informes contables y
financieros Director
v Revision por parte del Indicadores de Informes contables y financieros del
I abl contador gestion, acciones periodo
Contador n ornps cqn abesy , . L correctivas,
financieros Realizar seguimiento, andlisis . » )
A ) preventivas y de | Gestion de la calidad
y mejora al proceso .
mejora

Fuente: Elaboracién propia
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Cuadro 11. Caracterizacion del proceso Gestion de Recursos (P-GR-01)

Caodigo
A P-GR-01
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. — o -
Version y Vigencia
1 | 27/07/2012
CARACTERIZACION DE PROCESOS Eaging

PROCESO: GESTION DE RECURSOS

OBJETIVO: Permitir la disponibilidad oportuna recursos econémicos, fisicos, tecnolégicos y humanos, pertinentes para la satisfacciéon del cliente.

ALCANCE: Planeacién y recepcién de requisiciones, hasta seguimiento, analisis y mejora de los procesos.

RESPONSABLE: Secretaria General y Técnico.

PARTICIPANTES: Director, Jefe comercial, Coordinador académico, Secretaria general, estudiantes,
Coordinador de bienestar a la comunidad educativa, auxiliar de servicios generales

INDICADORES: Entre el 0% y 20% de cartera vencida, estudio y seleccién de tres
proveedores, logrando el 100% de satisfaccion de necesidades y 90% de equipos
en 6ptimo funcionamiento.

REQUISITOS NORMA NTC-5555: 4.1, 4.2, 4.2.1, 4.2.2, 4.2.3, 4.2.4, 6.3, 6.4, 7.4, capitulo 8

RECURSOS: Computador en condiciones de funcionamiento, personal competente, herramientas y maquinaria en funcionamiento.

Proveedores Entradas F‘,:F'f\'/‘: ACTIVIDADES Salidas Clientes Documentos Registros
. . . Planear las opciones de pago Contabilidad
Registro y control Hoja de matricula P pag Control de pagos N y Control de pagos
y el recaudo de cartera finanzas
o . Registro de seleccion : ‘e
L Recibir y analizar 9 Registro de seleccion de
L Requisicion de . . de proveedores - .
Proceso solicitante : requisiciones de materiales. N Proveedores proveedores - listado de
materiales - listado de
Seleccién de proveedores i proveedores
P proveedores Procedimiento de
Informacién de seleccién y
manuales, catalogos, - evaluacion de
Programar mantenimientos,
planos, Plan de proveedores L
L N establecer frecuencias y . Todos los procesos Plan de mantenimiento
especificaciones L mantenimiento
. actividades
Proveedores relacionadas con el
mantenimiento
Elaborar orden de compra u .
N comp! Procedimiento de
Cotizaciones orden de servicio al Orden de compra Proveedores compras Orden de compra
proveedor seleccionado
Revisar la cartera vencida, -
. " . Contabilidad y
Secretaria general Control de pagos realizar el cobro respectivo y Acuerdo de pago finanzas Acuerdo de pago Facturas
acuerdo de pago
H Mantenimiento
L Solicitudes de Realizar mantenimientos correctivo de los
Proceso solicitante - - N
mantenimiento correctivos equipos e
infraestructura
Mantenimiento Ficha técnica de los equipos - Hojas
. ecutar el plan de reventivo de los Proceso Solicitante de vida de los equipos - Cronograma
Proceso solicitante Plan_ d‘e 5 . p P . . q P 9
mantenimiento mantenimiento equipos e de servicios generales
infraestructura
Recibir y verificar los .
. Y - Material, insumo o
Proveedores Productos o servicios productos y/o servicios servicio
comprados
L Producto no Tratar el producto no . - Tratamiento de producto no
Proceso solicitante Acciones correctivas
conforme conforme conforme
Procedimiento de Procedimiento de
- - - Proveedores -
seleccién y \Y Evaluacion y reevaluacion de B . seleccion y
L Comunicacion N
evaluacion de proveedores evaluacion de
roveedores roveedore:
Todos los procesos 'p = — p! S
Hojas de vida de los e N B
" Verificar el estado de los . Actualizacion de
equipos - . . Necesidades de P . L
equipos, infraestructura y recursos fisicos y Registro de evaluacion de
Cronograma de - NP recursos L
- demas factores higiénicos tecnolégicos proveedores
servicios generales
Indicadores de
. . . . estion, acciones . .
. Acciones correctivas Realizar seguimiento, analisis 9 . Sistema de Gestion
Director N A N correctivas, .
y preventivas y mejora de los procesos N de calidad
preventivas y de
mejora

Fuente: Elaboracion propia
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6.3.4 Caracterizacion de los procesos de mejora continua.

Cuadro 12. Caracterizacion del proceso Mejora Continua (P-MC-01)

Codigo
= P-MC-01
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. = . :
Version y Vigencia
1 [ 27/07/2012
< Pagina
CARACTERIZACION DE PROCESOS T de 1

PROCESO: MEJORA CONTINUA

OBJETIVO: Garantizar una retroalimentacion permanente del sistema de gestién de la calidad, que permita mejorar continuamente los procesos llevados a cabo en la institucion.

ALCANCE: Planeacion del cronograma de actividades de evaluacion hasta seguimiento, andlisis y mejora del proceso.

RESPONSABLE: Director del Instituto.

|PARTICIPANTES: Director, coordinador académico, de bienestar y del SGC, estudiantes, secretaria

INDICADORES: 80% de estudiantes certificados, 100% de estudiantes encuestados, |REQUISITOS NORMA NTC - 5555:4.1-4.2-5-6.3-6.4-823-8.24-8.3

RECURSOS: Un computador en condiciones de funcionamiento, decretos, normas de competencia laboral y medios audiovisuales.

Clientes

Documentos

Registros

Todos los procesos

Encuesta

Plan pedagdégico

Informe de conformidades y no
conformidades

Gestién de recursos

Docentes

nuevos requerimientos

Ciclo ;
Proveedores Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas
. Elaboracion de formato de
Parametros de . .
encuesta, estudio de las Estudio de mercado
consulta .
necesidades del mercado
] Elaboracion de cronograma de
Director P L 9 L
. actividades de evaluacion,
Necesidades de N . 5 Cronograma de
actualizaciones requeridas, I
recursos . actividades
reparaciones y/o
modificaciones requeridas
Aplicar y tabular la encuesta
. Listado de de manera personalizada a Conclusiones y
Registro y control . .
estudiantes cada estudiante resultados tabulados
trimestralmente
Establecer competencias de
- . H cada programa actualizado
Disefio curricular — —
Revision periddica de las
clases
Coordinador . Elaborar lista de necesidades,
L Necesidades de o .
académico requerimientos y reparaciones
recursos .
prioritarias
Reunién peridédica de Plan pedagégico
Evaluacién docente retroalimentacion, evaluacion
y capacitacion
- L . Se verifica la aceptacion del
Plan pedagdégico Disefio curricular )
v programa actualizado
Verificacion del cumplimiento
Evaluacién docente de objetivos por parte de los
docentes
Revision de las reparaciones .
; o p Indicadores de
Director y/o modificaciones .. .
. . - — — gestion, acciones
Acciones correctivas Realizar seguimiento, analisis .
reventivas mejora al proceso correctivas,
ventiv R
yp A - Y ) p — preventivas y de
Ajustes de la encuesta segln .
mejora

Gestioén de recursos

Lista de chequeo

Listado de requerimientos

Registro y control

Fuente: Elaboracion propia
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6.4 DOCUMENTOS PROPUESTOS

Una vez se han identificado los documentos, formatos y registros necesarios para
el desarrollo de las actividades del Instituto, se redacta el procedimiento
identificado con el cédigo PR-GC-01, el cual corresponde a la norma base para la
elaboracién de documentos del Sistema de Gestion de la Calidad (Ver anexo 1).
Alli, se detalla la manera como se aprueban, modifican, se crean y se codifican
los documentos y registros necesarios para el desarrollo de las actividades diarias
de la Institucion.

Se establecen, de acuerdo al procedimiento anterior, al diagnéstico de la
Institucidon y a la caracterizacion de los procesos, el listado maestro de
documentos, identificado con el codigo F-GC-03 y el listado maestro de registros,
identificado con el cédigo F-GC-04.

Cuadro 13. Listado maestro de documentos (F-GC-03)

< FECHA
PROCESO CODIGO VIGENCIA NOMBRE DEL DOCUMENTO

P-GC-01 21/07/2012 | Caracterizacion del proceso

PR-GC-01 21/07/2012 Procedimiento norma base para la elaboracion de
documentos del SGC

PR-GC-02 21/07/2012 | Procedimiento de control documentos y registros del SGC

GESTION DE PR-GC-03 21/07/2012 | Procedimiento de auditorias internas

LA CALIDAD PR-GC-04 21/07/2012 Procedimiento de servicio no conforme

PR-GC-05 21/07/2012 rl?}r;((:)?:lmlento acciones correctivas, preventivas y de

Procedimiento manejo de quejas, reclamos, sugerencias o

PR-GC-06 21/07/2012 : : . g
manifestaciones de satisfaccion

P-PE-01 21/07/2012 | Caracterizacion del proceso

PLANEACION PR-PE-01 21/07/2012 | Direccionamiento estratégico
ESTRATEGICA

PR-PE-02 21/07/2012 | Revision por la direccion

P-GP-01 15/08/2012 | Caracterizacién del proceso

PR-GP-01 15/08/2012 | Disefno educativo

GESTION - e
PEDAGOGICA PR-GP-02 15/08/2012 | Evaluacion vy certificacion
PR-GP-03 15/08/2012 | Gestion del talento humano
PR-GP-04 15/08/2012 | Desarrollo del talento humano
BIENESTAR P-BC-01 15/08/2012 | Caracterizacion del proceso
COMUNIDAD

EDUCATIVA PR-BC-01 15/08/2012 | Gestion de planes y proyectos
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Cuadro 13. (Continuacion)

< FECHA
PROCESO CODIGO VIGENCIA NOMBRE DEL DOCUMENTO
GESTION o
COMERCIAL P-CO-01 15/08/2012 | Caracterizacion del proceso
REGISTRO Y o
CONTROL P-RC-01 06/09/2012 | Caracterizacion del proceso
CONTABLE Y o
FINANCIERO P-CF-01 06/09/2012 | Caracterizacion del proceso
P-GR-01 06/09/2012 | Caracterizacion del proceso
GESTION DE
RECURSOS PR-GR-01 06/09/2012 | Compras
PR-GR-02 06/09/2012 | Seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores
MEJORA P-MC-01 06/09/2012 | Caracterizacion del proceso
CONTINUA 1 pr.mc-01 | 06/09/2012 | Encuesta

Fuente: Elaboracion propia

Cuadro 14. Listado maestro de registros (F-GC-04).

PROCESO cobico | LA NOMBRE DEL DOCUMENTO

F-GC-01 21/07/2012 | Elaboracion, modificacion o eliminaciéon de documentos
F-GC-02 21/07/2012 | Acta de entrega de documentacion
F-GC-03 21/07/2012 | Listado maestro de documentos
F-GC-04 21/07/2012 | Listado maestro de registros
F-GC-05 21/07/2012 | Plan de auditoria interna

GESTION DE F-GC-06 21/07/2012 | Acta de apertura y cierre de auditoria interna

LA CALIDAD
F-GC-07 21/07/2012 | Lista de chequeo
F-GC-08 21/07/2012 | Informe de auditoria interna
F-GC-09 21/07/2012 | Control del servicio no conforme
F-GC-10 21/07/2012 Inr?ep;Lerr;entacién de acciones correctivas, preventivas y de
F-GC-11 21/07/2012 | Comportamiento de indicadores de gestién
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Cuadro 14. (Continuacion)

PLANEA}CIC’)N F-PE-01 27/07/2012 | Informe para la revision por la direccion
ESTRATEGICA F-PE-02 27/07/2012 | Matriz de indicadores del SGC
F-GP-01 15/08/2012 | Listado de médulos por estudiante
F-GP-02 15/08/2012 | PEI
F-GP-03 15/08/2012 | Guias de aprendizaje, listas de chequeo y cuestionarios
F-GP-04 15/08/2012 | Certificado de asistencia
ESTION
PEGDA%OG ICA F-GP-05 15/08/2012 | Contrato docentes
F-GP-06 15/08/2012 | Evidencias de aprendizaje
F-GP-07 15/08/2012 | Evaluacién docente
F-GP-08 15/08/2012 | Informe de competencias adquiridas
F-GP-09 15/08/2012 | Resultados evaluacion
F-BC-01 15/08/2012 | Cronograma de actividades de bienestar
F-BC-02 27/07/2012 ngjas, rgclamos, sugerencias y manifestaciones de
satisfaccion
BIENESTAR o ]
COMUNIDAD F-BC-03 15/08/2012 | Informe de actividades ejecutadas
EDUCATIVA
F-BC-04 15/08/2012 | Base de datos
F-BC-05 15/08/2012 | Encuesta de satisfaccion
GESTION . .
COMERCIAL F-CO-01 15/08/2012 | Informe estrategias comerciales
F-RC-01 06/09/2012 | Cronograma de certificacion estudiantil
o Informe de proyectos, certificado de practica, informe de
F-RC-02 06/09/2012 competencias y examenes finales
REGISTRO Y . .
CONTROL F-RC-03 06/09/2012 | Hoja de matricula
F-RC-04 06/09/2012 | Formato de entrega de materiales
F-RC-05 06/09/2012 | Informe final competencias
F-CF-01 06/09/2012 | Presupuesto
CONTABLE Y
FINANCIERO
F-CF-02 06/09/2012 | Informe contable y financiero
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Cuadro 14. (Continuacion)

F-GR-01 06/09/2012 | Registro de seleccion de proveedores
F-GR-02 06/09/2012 | Listado de proveedores
F-GR-03 06/09/2012 | Plan de Mantenimiento
F-GR-04 06/09/2012 | Facturas
F-GR-05 06/09/2012 | Orden de compra
(;E%:Ugg(ljjslz F-GR-06 06/09/2012 | Hojas de vida de los equipos
F-GR-07 06/09/2012 | Planilla de servicios generales
F-GR-08 06/09/2012 | Tratamiento de producto no conforme
F-GR-09 06/09/2012 | Control de pagos
F-GR-10 06/09/2012 | Acuerdo de pago
F-GR-11 06/09/2012 | Evaluacién y reevaluacion de proveedores
CI\(/;IIE\I‘!I'(I)I\TSA F-MC-01 06/09/2012 | Listado de requerimientos

Fuente: Elaboracion propia

6.5 MANUAL DE CALIDAD

Para la elaboracién del manual de calidad se revisa cada requisito de la norma y
se expresa la evidencia que permite demostrar el cumplimiento de cada uno. Este
manual se encuentra en documento adjunto, con el titulo: “M-GC-01. Manual de
calidad del instituto de formacién para el trabajo y desarrollo humano Compucar

Systemplus Ltda”.
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La experiencia de poner en practica los conocimientos adquiridos durante la
formacion en la carrera, especialmente la relacionada con el aseguramiento de la
calidad, fundamenta y afirma la capacidad para implementar sistemas de gestion
de calidad en diversos tipos de empresa, ademas de abrir el camino a un
panorama profesional muy prometedor. En el desarrollo de este trabajo en
particular, se presentaron diversas situaciones que dificilmente son expuestas en
un salon de clases y que so6lo con la practica se permite el adecuado
desenvolvimiento ante ellas.

El objetivo general de este proyecto es documentar el sistema de gestion de
calidad basado en la Norma Técnica Colombiana NTC-5555, en el instituto de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano Compucar Systemplus Ltda de la
ciudad de Cartago. Al analizar detalladamente el contenido de este documento y
de sus anexos, se puede establecer rapidamente que no se presenta una brecha
significativa entre el objetivo planteado y el desarrollo de este trabajo y que se
cumplié a cabalidad con las expectativas creadas en la introduccion. Sin embargo,
es necesario aclarar que la documentacion es solamente una de varias fases que
componen el camino a la certificacién de calidad de la Institucion objeto de
estudio y que la contratacion de asesorias y auditorias externas realizadas por
profesionales en el tema, son las Unicas que pueden establecer el nivel de
cumplimiento de los requisitos exigidos por la norma.

Respecto a los objetivos especificos, se puede establecer a través de este mismo
documento y del “MANUAL DE CALIDAD” M-GC-01, que se cumplieron a
cabalidad y que la Instituciébn objeto de estudio queda con un adelanto muy
significativo en su camino a la certificacion.

Mas alla de buscar la certificacion, se recomienda la implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad para una interaccion mas adecuada entre los procesos,
para trabajar de una manera mas eficiente, para prestar un servicio de calidad y lo
mas importante, para mejorar continuamente todos los indicadores del SGC.

Dentro de las recomendaciones puntuales que se le hacen a la Institucién, es
incluir la responsabilidad y autoridad con el Sistema de Gestion de Calidad en la
descripcion de los cargos, permitiéndole a cada integrante, tener un panorama
muy claro respecto a su compromiso con el SGC.
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ANEXO 1

PROCEDIMIENTO NORMA BASE PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
DEL SGC (PR-GC-01)

= COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. wa;iﬁfﬁfm
PROCEDIMIENTO NORMA BASE PARA LA ELABORACION DE Fecha: 27/07/2012
DOCUMENTOS DEL SGC Pagina 1 de 8
CONTENIDO
pag.
1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. RESPONSABLE

5. CONDICIONES GENERALES PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS
6. DOCUMENTOS DEL SGC

6.1 TIPOS DE DOCUMENTOS

6.2 ENCABEZADO

6.3 VALIDACION DEL DOCUMENTO

6.4 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

7. LOS REGISTROS DEL SISTEMA

7.1 CARACTERISTICAS DE DISENO DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA
8. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS O REGISTROS

OO U BEANNNNNNEPRE

1. OBJETIVO

Por medio de este procedimiento se normaliza la forma como se elaboran los
documentos del Sistema de Gestién de Calidad (SGC) en el Instituto de formacién
para el trabajo y desarrollo humano Compucar Systemplus Ltda.

2. ALCANCE

Las instrucciones suministradas en este proyecto aplican a todo documento que se
genere dentro del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto de formacion para el
trabajo y desarrollo humano Compucar Systemplus Ltda.
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3. DEFINICIONES

— Documento: Informacién y su medio de soporte.

— Informacion: Datos que poseen significado.

— Instructivo: Informacion de caracter explicativo que describe la forma de realizar
una tarea.

— Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

— Registro: Tipo especial de documento que tiene como funcién esencial la
recopilacion de la evidencia de hechos, procesos, eventos o actividades
desarrolladas en cada uno de los procesos del SGC.

4, RESPONSABLE
Coordinador de Calidad: Es el o la responsable de garantizar que todo documento
generado en el SGC cumpla con lo establecido en este procedimiento.

5. CONDICIONES GENERALES PARA ELABORACION DE DOCUMENTOS

— Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad deben ser redactados en
lenguaje claro, conciso usando términos de facil comprension.

— Para elaborar o modificar de un documento se debe diligenciar en “Formato,
elaboracion, modificacién y eliminacion de documentos del SGC (F-GQ-01)”.

6. LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

6.1 TIPOS DE DOCUMENTOS

Para documentar el Sistema de gestion de la calidad del Instituto de formacion para el
trabajo y desarrollo humano Compucar Systemplus, se utilizan los siguientes
documentos:

Manual de Calidad.
Caracterizacion de procesos.
Procedimiento.

Instructivo.

6.2 ENCABEZADO

Todos los documentos del Sistema de gestion de la calidad establecidos en el
numeral 6.1, deben llevar encabezado igual al definido en este procedimiento, en
todas las paginas que lo componen, de acuerdo con las siguientes especificaciones
(Ver figura 1):

- Identificacion Institucional: Escudo y logotipo de Compucar Systemplus.
- Titulo del documento.

- Cadigo: [DOCUMENTO-PROCESO-CONSECUTIVO]

- Version: [# #]

- Fecha de vigencia: [dd-mm-aaaa]

- Control de paginacion: [Pagina: # de # |
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Figura 1. Encabezado del documento

=

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

Caodigo: PR-GC-1

Version: 01
PROCEDIMIENTO NORMA BASE PARA LA ELABORACION DE |  Fecha: 27007/2012
DOCUMENTOS DEL SGC Pagina 1 de 8

Fuente: Elaboracién propia

— Codificacién del documento. Los documentos del SGC, definidos en el numeral
6.1 deben estar codificados atendiendo a un criterio de clasificacion entre tipo de
documento y proceso al que pertenece. Para efectos de la clasificacion el control y
la facil ubicacién; la codificacién de los documentos del Sistema se debe asignar

de acuerdo a la siguiente tabla:

a) Tipo de Documento:

Tabla 1. Literales documentos

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO
M Manual
P Caracterizacion de Proceso
PR Procedimiento.
I Instructivo.
F Formato/Registro.

Fuente: Elaboracion propia

b) Proceso:

Tabla 2. Literales procesos

CODIGO PROCESOS
GC Gestion de Calidad
PE Planeacion Estratégica
PP Planeacion Pedagogica
GP Gestion Pedagogica
BC Bienestar a la Comunidad Educativa
CO Comercial
RC Registro y Control
CF Contable y Financiero
GR Gestion de Recursos
MC Mejora Continua

Fuente: Elaboracién propia
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— Consecutivo. Para la configuracion de la codificacion se establece este orden:
[documento - proceso - consecutivo]. ElI consecutivo serad escrito en numeros
arabigos de dos digitos (ver figura 2).

Figura 2. Codigo del documento

Froceso
11po de C —— Consecutivo
Documento P-GC-01

Fuente: Elaboracion propia

6.3 VALIDACION DEL DOCUMENTO

Los documentos del SGC, en la ultima pagina, deben poseer la firma de los
responsables de su revision y su aprobacion. Esto garantiza que se verifique que el
documento cumple con los requerimientos establecidos en este procedimiento y que
son validos en el sistema.

Para esto, debe incluirse un espacio que especifique el nombre y el cargo de cada
uno de los firmantes, de acuerdo con lo que muestra la figura 3:

Figura 3. Cuadro de Firmas.

R —
Reviso: Aprobho:
<=Nombre==
=<Cargoe= <<Nombre>:=
<:<:Cargo:=:=.
—Especificacion de la Casilla Especificacion del nombre y el cargo
Desempefiado.

L Espacio para las firmas

Fuente: Elaboracién Propia

6.4 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

Los documentos del SGC, para efectos de la calidad de la informacién, presentan de
cierta forma organizada su contenido. Dentro de las posibles partes de cada
documento, se identifican las siguientes:

— Encabezado: Elementos de identificacion general del documento, definidos en el
numeral 6.2 de este procedimiento.
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Tabla de Contenido: Esta seccion hace referencia a cada una de las partes del
contenido del documento y su pagina de ubicacion.

Objetivo: Seccion en la cual se establece claramente el propdésito del documento.
Alcance: Debe expresar el &mbito de aplicabilidad del contenido del documento.
Definiciones: De ser necesario en esta seccion se define un glosario de términos
presentes en el documento y que requieran cierta claridad conceptual.
Responsable: Se escribe el cargo que responde por la gestion especificada en el
documento y su control.

Condiciones Generales: En esta seccién se establecen las directrices que se
deben tener en cuenta para la implementacion de la informacién contenida.
Desarrollo: Es la descripcién de las actividades a desarrollar.

Firmas: Se debe realizar con base al numeral 6.3 de este procedimiento.

Los componentes varian de acuerdo al tipo de documento, sin embargo, para efectos
de organizacién, debe tenerse en cuenta la siguiente tabla de relacion:

Tabla 3. Componentes de los documentos del SGC

COMPONENTES DEL w | =z
DOCUMENTO g |2 E
- (=] o
g |E 23|28
< |[z|3/8|8|2|8|2|2
U |8|E|Z2|S|2|g|2]|=
3 w g |Y[2|9|z|al| =
s (=] o =4 E = Q j [
w g a 2 o @
3 328
TIPO DEL DOCUMENTO = = g |4
MANUAL y ¢ | o
CARACTERIZACION DEL y "y
PROCESO y . }
PROCEDIMIENTOS v v v
INSTRUCTIVOS ¥ " 7 |

Fuente: Elaboracion propia

7. LOS REGISTROS DEL SISTEMA

Los registros del sistema son considerados un tipo especial de documento y
basicamente tiene como funcion esencial la recopilacion de la evidencia de hechos,
eventos, o actividades desarrolladas en cada uno de los procesos del SGC.

Los registros, por su naturaleza, se presentan de multiples formas: listados, cartas,
circulares, memorando, actas, informes, etc., estos no necesariamente deben estar
codificados, aunque si, como lo define el Procedimiento de Control documental,
deben estar controlados y facilmente identificables en el Listado Maestro de
Registros.

Existe un Unico tipo de registro cuya informacién ha sido organizada y es recopilada a
través de un formato predeterminado.
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7.1 CARACTERISTICAS DE DISENO DE LOS REGISTROS DEL SISTEMA

Los registros del sistema estan unificados en formatos para el SGC y deben cumplir
con las siguientes caracteristicas de disefio:

a) Encabezado

Todos los formatos del SGC deben llevar encabezado que permita su identificacion
clara, de acuerdo con las siguientes especificaciones (Figura 4):

Identificacion Institucional: Escudo y logotipo del Instituto Compucar Systemplus.
Titulo del formato.

Cdédigo: [DOCUMENTO-PROCESO-CONSECUTIVO]

Version: [# #]

Fecha de vigencia: [dd-mm-aaaa]

Figura 4. Encabezado del formato

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codigo: F-GC01
Version: 01

ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE Fecha: 27/07/2012

DOCUMENTOS Pagina 76 de 219

Fuente: Elaboracion propia
b) Pie de pagina

En la base del formato, debe aparecer la inscripcion “copia no controlada” y la
paginacién, acorde con el siguiente modelo:

Figura 5. Pie de péagina

Copia no Controlada T de

.......................................................................................................................................

Fuente: Elaboracion propia

8. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS O REGISTROS

Debido que los documentos se van ajustando a las expectativas y a los ajustes en los
procesos de un sistema que por naturaleza es dinamico, es importante definir un
esquema para su elaboracion o modificacion.

Para el caso del Sistema de gestion de la calidad del Instituto Compucar Systemplus,
se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:
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Tabla 4. Procedimiento elaboracion y actualizaciébn de documentos o registros

ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE REFERENCIA

1. Solicitud de elaboracién o modificaciéon de
documentos. Cuando se identifique algin aspecto
que amerite la elaboracion o modificacion de
documentos, el coordinador del proceso diligencia la
solicitud. En la solicitud se explican los cambios a
realizar, justificaciones y beneficios que podrian
obtenerse. Se puede anexar o sugerir el nuevo
borrador del documento.

Formato de elaboracion,
modificacién o
eliminacién de

documentos F-GC-01

Coordinador del
Proceso

2. Revision y comunicacion de la solicitud. El
Coordinador de Calidad recepciona la solicitud, la
revisa, la analiza y remite al Comité de Calidad para
su estudio.

Formato de elaboracion,
modificacién o
eliminacion de

documentos F-GC-01

Coordinador de
Calidad

3. Anadlisis y Aprobacion de la Solicitud. El
Comité de Calidad analiza la solicitud y aprueba o
rechaza la propuesta verificando que las
justificaciones y beneficios del cambio, cumplan con
los requerimientos del proceso. Si la rechaza, en
acta de reunidn, quedaran consignados los
argumentos de la decision, la cual se le comunicara
al solicitante explicando las razones por la que fue
negada su solicitud.

Formato de elaboracion,
modificacién o
eliminacién de

documentos F-GC-01

Comité de Calidad

4. Elaboracion del documento, revision o
aprobacion del documento final. En caso de ser
aprobada la solicitud se procede a la elaboracion del
borrador del nuevo documento el cual se socializa
con los Jefes de Proceso. Recopiladas las
sugerencias y aportes del Comité de Calidad, se
ajusta el documento y se envia en formato
magnético para la revision del Director. De no ser
avalado el documento, el Coordinador de Calidad
devuelve el documento con sus sugerencias y
comentarios para que se realicen los ajustes
necesarios y se reinicie este tramite. Cuando se
avala el documento por el Comité de Calidad, se
envia al Director para su aprobacion final. El aval de
la revision y la aprobacion se da con la respectiva
firma del Director. Una vez aprobado el documento
se publica en la pagina web del Instituto e
inmediatamente se actualiza el Listado Maestro de
Documentos.

Comité de Calidad Documento Final

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 2

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SGC
(PR-GC-02)

Cédigo: PR-GC-02
Version: 01

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y Fecha: 27/07/2012
REGISTROS DEL SGC Pagina 78 de 219

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

CONTENIDO

pag.

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. RESPONSABLE

5. DESCRIPCION DEL CONTROL DE DOCUMENTOS

5.1 CRITERIOS PARA DOCUMENTAR

5.2 ELABORACION DE DOCUMENTOS

5.3 REVISION Y/O ACTUALIZACION DE UN DOCUMENTO

5.4 IDENTIFICACION, CONTROL DE CAMBIOS Y ESTADO DE REVISION
ACTUAL DE LOS DOCUMENTOS

5.5 ANULACION DE UN DOCUMENTO

5.6 TIPOS DE DOCUMENTOS

5.7 NIVELES DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS PUBLICOS
6. DESCRIPCION DEL CONTROL DE REGISTROS

OB, WONELPE

N ~NO 01Ol

1. OBJETIVO

Establecer los pasos que se siguen para el control de los documentos y registros
tanto externos como internos y el tratamiento que se le da a los mismos. Define la
necesidad de identificar, recolectar, clasificar, controlar, recuperar, acceder, archivar,
almacenar, proteger, retener y disponer de estos documentos y registros.

2. ALCANCE

Desde la aprobacion del documento y/o registro, hasta el mantenimiento que se les
da, de acuerdo a las disposiciones establecidas en el Manual de Calidad (M-GC-01).
Aplica en todos los procesos del Instituto en lo relacionado con el control de
documentos y procedimientos referentes al Sistema de Gestion de la Calidad. Los
registros permiten evidenciar que el instituto cumple con los requisitos de calidad y
permiten demostrar que el sistema de la calidad de la misma ha sido eficaz.
Compucar Systemplus se asegura que los registros sean legibles, identificables y
facilmente recuperables.
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. DEFINICIONES

Objetivo: Describe el propdsito del procedimiento control de documentos.
Alcance: Establece donde inicia y dénde finaliza y donde aplica el procedimiento
en mencion.

Anular: Terminar con la vigencia de un documento ya sea porque esta obsoleto o
porgue ya no se realiza mas la actividad descrita en él.

Aprobar un documento: Accion de verificar que los resultados obtenidos al
aplicar lo descrito en el documento son apropiados para cumplir los requisitos y la
politica de calidad de la instituciéon. Cuando sea aprobado el documento, se
entiende que éste puede iniciar su distribucién y divulgacion.

Control: Mecanismo para garantizar la disponibilidad de los documentos vigentes
gue conforman el sistema de calidad.

Difusion: Utilizacién de cualquier medio de comunicacién para hacer conocer la
informacion de los procesos documentados.

Distribuir: Hacer entrega fisica de un documento aprobado o facilitar el acceso a
éste para que sea utilizado por el personal involucrado en la actividad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales y para que permita asegurarse de la
eficaz planeacién, operacién y control de los procesos.

Disposicion final: Manejo que se le debe dar a un documento una vez alcanza su
periodo util para la institucion.

Divulgacion: Dar a conocer el contenido de un documento para que sea cumplido
por el personal de la institucion involucrado en la actividad descrita.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento controlado: Involucra los documentos cuya distribucidn es restringida
0 controlada que se aplican en los procesos, los cuales deben ser actualizados
permanentemente.

Documentos de origen interno: Todos aquellos documentos generados por el
Instituto, tales como: propuestas, planes de calidad, instructivos, formatos,
diagramas, procedimientos, manuales, tablas, compendios, etc.

Documento de origen externo: Todos aquellos documentos suministrados por
entes reguladores o de control, por el cliente, los proveedores y otros; tales como:
disefios, especificaciones, manuales de productos o servicios, certificaciones de
productos, fichas técnicas, leyes, normas, decretos, reglamentos, resoluciones,
planes de manejo ambiental, contratos, garantias, etc.

Documento no controlado: Son los documentos que se entregan solamente para
consulta o que estan en fase de elaboracion y revision para aprobacion antes de
su emision, incluyen la entrega de copias fisicas de documentos en donde no se
requiere controlar su disponibilidad en los puestos de uso.

Documento obsoleto: Documento cuya vigencia ha caducado.

Documento original: Aquel que presenta la evidencia de la aprobacién de su
contenido (firmas) y sirve para tomar las copias para la distribucién al proceso (es
el documento controlado).

Documento publico: Es el elaborado por funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.
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Eliminacién: Retiro de un documento del sistema de gestiéon de calidad de
circulacion ya sea porque el proceso cambié radicalmente y obligd a que se
elaborara un nuevo documento, o porque el proceso dej6 de ejecutarse o se
fusiond con otro proceso o sistema de gestion.

Especificacién: Documento que establece requisitos.

Formato: Documento empleado para el registro de informacién necesaria para
realizar un proceso o actividad especifica, convirtiéndose asi en un registro.
Listado maestro: Es el inventario actualizado de documentos tanto internos como
externos o datos que permite verificar y controlar la vigencia del documento y
establecer su ubicacién (en manos de quién se encuentra).

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de calidad de
la Institucion.

Plan de calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, proceso, producto, servicio o contrato especifico, este plan es variable y
se implementa acorde con las necesidades propias de la institucion.
Procedimiento: Manera especifica de efectuar una actividad. Documento que
especifica los pasos que debe seguir un proceso o actividad.

Registro: Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una
evidencia de una actividad realizada y la obtencibn de unos resultados
planificados, para asegurar el cumplimiento y eficacia del sistema de gestién de
calidad.

Revisar un documento: Accion de asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del documento revisado para alcanzar unos
objetivos. Corresponde a la forma como se hace en la institucion. Actualizar las
versiones.

Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

. RESPONSABLE

Coordinador de Calidad: Editar, registrar, distribuir, divulgar, controlar y en
general administrar la documentacion original que conforma el Sistema de Gestion
de Calidad, asi como el control de los cambios de dicha documentacion. Por otra
parte, debe velar por que el manual de calidad describa el Sistema de Gestiéon de
Calidad de la institucion dando cumplimiento a los requisitos de la norma.
De todos los Procesos: Generar, solicitar creacion o cambios a documentos
actuales, entrenar, capacitar, remitir e implementar los documentos del proceso a
cargo y controlar los documentos externos o de otros procesos que interactien con
su gestion.
Del Representante de la Direccidén: Revisar y aprobar los documentos del
sistema de gestion de calidad y controlar los documentos externos o de otros
procesos que interactien con su gestion.
De todo el personal: Implementar, preservar, recolectar y archivar todos los
registros generados durante el desarrollo de los diferentes procesos del Sistema
de Gestion de Calidad.
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La revision y aprobacion de los documentos se realizara por el personal autorizado de
acuerdo con la siguiente tabla:

TIPO DE DOCUMENTO REVISION APROBACION

Manuales Representante de la Direccién Director

Caracterizacion de Procesos | Lider del proceso Representante Direccion
Procedimientos Lider del proceso Representante Direccion
Instructivos Coordinador de Calidad Representante Direccion
Guias Lider del proceso Representante Direccion
Ficha Técnica Lider del proceso Representante Direccion
Planes Lider del proceso Representante Direccion
Formatos Lider del proceso Representante Direccion

Por cuanto la estructura de la organizacion es plana, algunas veces quien revisa y
aprueba puede ser la misma persona.

5. DESCRIPCION DEL CONTROL DE DOCUMENTOS
5.1 Criterios para documentar
— Cuando la norma lo requiera

— Cuando la institucion requiera documentos para el cumplimiento de sus objetivos y
gue le permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus
procesos.

5.2 Elaboracién de documentos

— Identificar la necesidad de crear, modificar o anular un documento y diligenciar la
respectiva solicitud en el formato F-GC-01 (Formato de elaboracion, modificacion o
eliminacion de documentos) de acuerdo al procedimiento PR-GC-01
(Procedimiento norma base para la elaboracién de documentos del SGC).

— Proteger los documentos segun aplique (Ley 594 de 2.000).
5.3 Revision y/o actualizacion de un documento

— Cada lider de proceso serd responsable de asegurarse que todos los
procedimientos del Sistema de Gestidon de la Calidad que aplican a sus procesos
se encuentran establecidos, documentados, implementados y mantenidos; en caso
de que alguno de los cargos de la institucion identifigue la necesidad de
modificacion de alguno de los documentos se deben seguir los parametros
establecidos en el numeral 5.2 de este procedimiento.
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— Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad tales como manuales,
procedimientos e instructivos, deben revisarse por el responsable del proceso una
vez cada dos afos, o0 antes si es necesario, esto con el fin de asegurar su continua
adecuacion.

5.4 ldentificacion, control de cambios y estado de revision actual de los
documentos.

— El lider de cada proceso es responsable de controlar los documentos que afecten
directamente el proceso bajo su responsabilidad.

— La identificacion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad se
realizara por medio del cddigo y nombre de cada documento relacionado en la lista
maestra de documentos, adicionalmente el estado de revisidn actual se identificara
con el nimero de versién de cada documento, el control de cambio de version se
relacionara en cada documento en “Estado de Revision y Aprobacion”.

— Asegurar que las versiones aplicables se encuentren en los puntos de uso, para lo
cual, el administrador de la documentacion debe mantener una lista maestra de
documentos (F-GC-03), la cual debe actualizarse con la dltima versién de los
documentos. Para verificar que un documento es controlado este debe tener un
sello que lo identifique como tal. El control de copias de los documentos de origen
interno de consulta (manuales, procedimientos, instructivos), debe identificarse con
un sello de copia controlada.

5.5 Anulacién de un documento.

— Cuando un documento del Sistema de Gestion de la Calidad sea modificado o
anulado segun el presente procedimiento, la versidbn obsoleta o anterior debe
identificarse con un sello de “Documento Obsoleto”, el administrador de la
documentacién debe recoger las copias controladas obsoletas (en caso de existir)
para destruirlas y las debe cambiar por las versiones actualizadas.

— El original de los documentos obsoletos debe archivarse junto con la solicitud de
documentacién que generd el cambio o la anulacién. La destruccion de las copias
controladas debe registrarse en el formato F-GC-01 (Elaboracion, modificacién o
eliminacibn de documentos) en donde se deben relacionar los documentos
destruidos y el nimero de copias.
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5.6 Tipos de documentos. Tipos de documentos que soportan la planeacion,
operacion y control de los procesos:

leyes, resolucidpes,
decretos, registro

Aéocumentos Estratégicos\
/ PEI, estrategias, planes,
/  programas y proyectos,
/ politicas y objetivos,
/ acuerdos, resoluciones
/,/ internas, mapa de riesgos

/ .
y Manual de calidad, mapay
caracterizaciones, hojas de vida
de indicadores

Procedimientos, instructivos, guias, fichas
técnicas, especificaciones

Registros internos y externos (circulares, actas,
entre otros)
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5.7 Niveles de distribucion de documentos publicos.

— Los manuales de procedimientos deben distribuirse y difundirse en todas las
dependencias donde son esenciales para el adecuado funcionamiento del proceso
o del procedimiento.

— Todos los manuales deben estar disponibles para todo el personal de la institucion

y podran ser consultados una vez aprobada su distribucion y divulgacion.

— El responsable del proceso al que pertenece el manual, es el responsable de su

difusion y debe llevar registro de la misma.

— El original lo conservara el Administrador de la documentacion, el lider del proceso

conservara la primera copia y sucesivamente se hara entrega de copias.

6. DESCRIPCION DEL CONTROL DE REGISTROS

DIAGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO Establecer el registro en cualquier
tipo de medio segun aplique (medio
¢ escrito, fotografico, audiovisual, El lider del proceso
filmico, oral 0 sonoro), de acuerdo a
ESTABLECE lo establecido por la Institucion.
REGISTRO Identificar el registro, de tal manera
que permita correlacionarlo con un
producto, servicio, proceso, persona
0 actividad especifica, indicando
fecha, codigo, responsable, . .
IDEMTIFICA EL proceso, ot?os. Los datos de origen Coordinador de Calidad
BEGISTRD aqui consignados deben ser lo
suficientemente completos para
permitir hacer trazabilidad en caso
requerido.
Almacenar el registro en forma
apropiada y asegura que el registro
en cuestion sea expuesto al minimo
riesgo de pérdida, dafo o deterioro.
h 4 En Compucar Systemplus Ltda el
ALMACENA EL almacenamiento se hace por lo
REGISTRO general en carpetas AZ y en El lider del proceso.

legajadores adecuadamente
identificados por proyectos,
dependencias, cdigos, personas y
otros. Se lleva control en el formato
F-GC-04 Listado maestro de
registros.
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v

PROTEGE Y
COMSERVA LOS
REGISTROS

Proteger (conservar) y salvaguardar
los registros y se asegura de la
integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de los mismos.

El lider del proceso.

h 4
GARANTIZA
RECUPERACION DE
LOS REGISTROS

v
ASEGURA TIEMPO DE
RETENCION DE LOS
REGISTROS

Garantizar que los registros son
recuperables. Esta recuperacion
incluye al procedimiento en general,
es decir, los registros se pueden
recuperar en cualquier momento.
Tienen acceso a los registros las
personas autorizadas. Aplica Ley
594, Es obligatorio realizar copias
de seguridad de la informacion tanto
de la red como de la contenida en el
computador a cargo del funcionario
responsable de las actividades
asignadas. Las copias de seguridad
de la informacion contenida en los
servidores, bases de datos y
sistemas de informacién estaran
bajo la responsabilidad del
profesional encargado del soporte
técnico informatico y se almacenara
a través de servidor de manera
temporal y copias vitalicias en
medio magnético con una
frecuencia de por lo menos una vez
al mes; para el caso de la
informacidn correspondiente a los
procesos misionales se realizara
copia de seguridad por lo menos
una vez cada ocho (8) dias.

El lider del proceso.

Asegurarse que los registros tengan
definidos sus tiempos de retencion
0 tiempos de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los
documentos “Ley 594" donde se
establecen los tiempos
dependiendo de la tipologia de los
documentos; asi: Requisitos
legales, Reglamentarios,
Estatutarios, Contractuales, Del
cliente, Historias Laborales,
documentos contables, Documentos
notariales, Hojas de vida de
estudiantes.

El lider del proceso.
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£ Cumphid
= tiempo de
NO retencion?

|

W

Revisar para cada registro
especifico si cumplié el tiempo de
retencién. En caso afirmativo
continua al paso 8, en caso
contrario se devuelve al
almacenamiento 3.

El lider del proceso.

DISPOME DE
REGISTROS

FIN

Disponer de los registros que hayan
cumplido su tiempo de retencién.
Segun requisitos legales “Ley 594"
para disponer de los documentos
(registros) debe tenerse en cuenta
su caracter de : Legales, Culturales
o Técnicos. “EN NINGUN CASO
LOS DOCUMENTOS O
REGISTROS DE CARACTER
HISTORICO PODRAN SER
DESTRUIDOS". Disponer de un
registro puede consistir en :
incinerar, picar, reciclar, botar,
microfilmar, regalar, empacar
adecuadamente y guardar en otro
lugar. Nota: En el caso de
requerimientos contractuales los
registros de calidad estaran
disponibles para el cliente o su
representante, para su evaluacién o
consulta dentro del tiempo
acordado.

El lider del proceso.

Reviso:

Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 3

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS (PR-GC-03)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codigo: PR-GC-03
Version: 01
PROCEDIMIENTO DE AUDITORTAS INTERNAS Fecha. 27/07/2012
Pégina 87 de 219
CONTENIDO
pag.
1. OBJETIVO 1
2. ALCANCE 1
3. DEFINICIONES 1
4. RESPONSABLE 1
5. CONDICIONES GENERALES 1
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 2
1. OBJETIVO

Definir la linea de accion para la realizacion de auditorias internas del Sistema de
Gestion de la Calidad en el Instituto Compucar Systemplus Ltda.

2.

ALCANCE

Inicia con la planificacion y elaboracién del Plan de auditorias y termina con la
elaboracion y entrega del informe de la auditoria.

3.

4

DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico, independiente, documentado e implementado
para verificar la conformidad del Sistema de Gestién de la Calidad.

Auditoria interna: Son auditorias que se realizan por o en nombre de la propia
organizacién para fines internos y puede constituir la base para la auto-declaracion
de conformidad de una organizacion.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que se constituye en pruebas concretas de un hallazgo.

Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de las evidencias frente a
los criterios de auditoria.

No conformidad: Incumplimiento a un requisito.

RESPONSABLE

Coordinador de calidad: Es el directo responsable de hacer cumplir lo establecido
en este procedimiento.
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5. CONDICIONES GENERALES

— Se realizara al menos una auditoria interna al afio

— El equipo de auditores estara integrado por un nimero minimo de 3 auditores
internos competentes. Este equipo estara liderado por el Auditor Lider quien puede

ser el Coordinador de calidad.

— Un auditor interno de calidad solo podra auditar aquellos procesos que no estan

bajo su responsabilidad o autoridad.

— La confiabilidad del procedimiento se garantiza por medio de la evaluacién de las

competencias y de la gestién de los auditores internos de calidad.

— La competencia de los auditores internos seré declarada por el Proceso de Gestion

de Talento Humano (PR-GP-04).

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE ggggyEENN(;g
1. Programacion y elaboracion del plan de
Auditoria. El Jefe de Calidad programa la
auditoria, elabora y presenta a la Alta Direccion Director
(Director), el Plan de Auditoria interna para su Coordina do)r/ de Plan de Auditoria interna
aprobacién y posterior divulgacién. En este Calidad F-GC-05
programa se especifican: Los objetivos, alcance,
fecha de realizacion, criterios, procesos y requisitos
a auditar.
2. Comunicacion del Plan de Auditoria. Una vez Director
aprobado el Plan, el Coordinador de calidad lo Coordina do)r/ de Plan de Auditoria Interna
comunica a los jefes de proceso y al equipo auditor Calidad F-GC-05
para su ejecucion.
3. Articulacion del Plan y apertura de auditoria.
El Coordinador de calidad define los elementos Plan de Auditoria Interna
concretos para la auditoria; especificando: tiempos, Director F-GC.05
auditores y auditados. El Plan con los elementos Coordina do¥ de Acta de Apertura y Cierre
operativos especificos se socializa al Comité de la Calidad de Au ditori)ell
Calidad donde se determina lo concerniente con la F-GC-06
comunicacion al sistema y se establece el Acta de
apertura a dicha auditoria
4. Revision de la documentacion. El equipo
Auditor Interno realiza la revisién preliminar de los Listado Maestro de
documentos relacionados con el (los) proceso(s) | Equipo de Auditores Documentos
que son objeto de Auditoria, segun los criterios F-GC-03
definidos, incluyendo los registros.
5. Preparacion de las actividades de auditoria IN
SITU. Con base en la revision documental, el Equino de Auditores Listado de Chequeo
equipo de auditores define las actividades auip F-GC-07

mediante la realizacion de la lista de chequeo.
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6. Realizacion de las auditorias IN SITU. Acorde
con el Plan de Auditoria se revisan los procesos
desarrollados en la institucién, verificando el
cumplimiento de los requisitos y la conformidad con

el sistema. Para el desarrollo de esta actividad se Equino de Auditores Lista de Chequeo
debe tener en cuenta la verificacidn y recopilacion auip F-GC-07

de la informacién mediante muestreo, entrevistas y

revision de registros. En el desarrollo de las

actividades in situ deben comunicarse los hallazgos

que se van evidenciando.

7. Informe de la auditoria. El equipo de auditores Informe de Auditoria
internos de la Institucion revisa en conjunto los Equipo de Auditores Interna
hallazgos y elabora el informe de auditoria interna. F-GC-08

8. Entrega de Informe y cierre de auditoria. El Informe de Auditoria
Coordinador de Calidad, en reunién con el comité Director Interna

de la calidad, presenta el informe de la auditoria Coording do}rl de F-GC-08

con los hallazgos y hace su entrega al Director, Calidad Acta de apertura y Cierre

quien realiza el respectivo cierre, lo cual debe

de Auditoria Interna

queda consignado en el acta correspondiente. F-GC-06
9. Seguimiento de auditoria interna y envio de Informe de Auditoria
reporte a la Alta Direccion. El Coordinador de Coordinador de

. , . . o . Interna
calidad envia copia del informe de la auditoria Calidad
. o F-GC-08
interna a la Alta direccion.
Reviso: Aprobo:

Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 4

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO NO CONFORME (PR-GC-04)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Cdigo: PR-GC-04
Version: 01
PROCEDIMIENTO DE SERVICIO NO CONFORME Fecha: 27/07/2012
Pagina 90 de 219
CONTENIDO
pag.
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4. RESPONSABLE 1
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1.

OBJETIVO

Identificar prevenir y realizar el servicio no conforme segun los requisitos establecidos
para la prestacion del servicio educativo en el instituto Compucar Systemplus Ltda.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los eventos en los que se afecta el servicio educativo
en el instituto Compucar Systemplus Ltda.

3.

4

DEFINICIONES

Servicio no conforme: Se refiere a prestacion de un servicio que no cumple con
las condiciones previas establecidas.

Disculpa explicita: Es la manifestacion y reconocimiento de una falta en la
prestacion del servicio educativo.

Reprogramaciéon: Desarrollo de una actividad en otro tiempo o espacio
determinado.

Reemplazo: Es el cambio de una actividad por otra que no necesariamente tenga
las mismas caracteristicas para solucionar la no conformidad del servicio.
Reelaboracion: Volver a hacer o desarrollar de nuevo un servicio que ha sido no
conforme.

Restitucién: Restablecimiento de la inversidbn hecha por los estudiantes, padres
de familia o acudientes por el no cumplimiento de un servicio a cabalidad.

RESPONSABLES

Coordinador académico y coordinador de calidad: Son los directos responsables
de hacer cumplir lo establecido en este procedimiento.
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5. CONDICIONES GENERALES

El aspecto preventivo de este procedimiento esta dado en la medida en que se
definen previamente las acciones a realizar, cuando se presente un servicio no
conforme. La(s) accion(es) tomada(s) para solucionar la inconformidad de un servicio
o producto se registran en el formato de Control de servicio no conforme (F-GC-09).

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE REFERENCIA

1. Identificacion del servicio no conforme. De
acuerdo con las condiciones del servicio que se
ofrece, la inconformidad en el servicio se puede
presentar por fallas en los tiempos, las
actividades, los recursos y los responsables. Los
jefes de proceso deben identificar donde se
presentd la falla.

Formato de control de
servicio no conforme
F-GC-09

Jefes de procesos
misionales

2. Implementar el tratamiento inmediato. La
persona ante quien se presentd la
inconformidad, presentara la excusa explicita por
el hecho y comunica la informacion al jefe de
proceso responsable.

Formato de control de
servicio no conforme

Jefe del proceso F-GC-09

correspondiente

Notificacion de aceptacion

3. Solucion de la inconformidad. En el caso de
un producto concreto (Boletin, Certificado,
diploma, entre otros) la accién a realizar seré la
reelaboracion. En relacién con un servicio
concreto, existen dos alternativas: la
reprogramacion o el remplazo. En ambos casos
se procurara concertarlo con la parte interesada.
Si no es posible ninguna de las anteriores se
procedera a restituir el servicio no conforme.

Formato de control de
servicio no conforme

Jefe del proceso F-GC-09

correspondiente

Notificacion de aceptacién

4. Anidlisis del servicio no conforme.
Semestralmente en reunién de comité de
calidad, se evaluara el control realizado al
servicio no conforme, para determinar la eficacia
de las acciones tomadas. En los casos en los
que se detecte de forma reiterada un servicio no
conforme, se procedera a hacer una accién
correctiva. Para su tramite y seguimiento se
aplicarda el procedimiento de acciones
correctivas, preventivas y de mejora.

Formato implementacion

de acciones correctivas,

preventivas y de mejora
F-GC-10

Jefe de Calidad

Comité de calidad

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 5

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

(PR-GC-05)
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codigo: PR-GC-05
Version: 01
PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS, Fecha: 27/07/2012
PREVENTIVAS Y DE MEJORA Pagina 92 de 219
CONTENIDO
pag.
1. OBJETIVO 1
2. ALCANCE 1
3. DEFINICIONES 1
4. RESPONSABLE 1
5. CONDICIONES GENERALES 1
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 2
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la identificacién, implementacion y seguimiento de
acciones preventivas, correctivas y de mejora para el Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto Compucar Systemplus Ltda.

2. ALCANCE
Inicia cuando se detecta una no conformidad (real o potencial) o un aspecto por
mejorar, hasta el cierre de las acciones implementadas.

3.

4

DEFINICIONES

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Accion de mejora: Conjunto de acciones tomadas y orientadas con el fin de
optimizar el SGC.

Accion correctiva: Conjunto de acciones programadas y orientadas a eliminar la
causa de una no conformidad detectada.

Accion preventiva: Conjunto de acciones programadas y orientadas a minimizar
los riesgos del SGC.

Correccion: Accion tomada para solucionar una situacion coyuntural en el SGC.

RESPONSABLE

Coordinador de calidad: Es el directo responsable de hacer cumplir lo establecido
en este procedimiento.
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5. CONDICIONES GENERALES

Las fuentes para la implementacion de estas acciones pueden ser:

— Seguimiento y control de quejas, reclamos, sugerencias 0 manifestaciones de

satisfaccion.
— Informes de auditorias.
— Revisién de la Alta Direccion.

— Andlisis de la evaluacién de la gestion de los indicadores.
— Resultados de encuestas de satisfaccion.
— Andlisis y seguimiento al servicio no conforme.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA
1. Determinacion de acciones. El analisis y ImpIeAr\n ef“ac'O” de
ey cciones
seguimiento de los elementos del numeral 5, por ,
o . . L . Correctivas,
parte del comité de calidad, determinan las Comité de calidad :

. . Preventivas o de
acciones a seguir y los responsables de las Mejora
mismas. F-GC-10
2. ldentificacion de las causas. Determinar Implementacion de
mediante el andlisis sistematico las causas o causa Acciones
raiz de las dificultades o fortalezas establecidas. | Persona asignada por Correctivas,
Este andlisis se puede realizar a través de métodos el comité Preventivas o de
como: espina de pescado, tres porqués, lluvia de Mejora
ideas, entre otros. F-GC-10
3. Establecimiento del plan de accion. Implemeptamon de

. C Acciones
Establecida la causa original, se plantean las . .

. . . . Persona asignada por Correctivas,
acciones y los tiempos necesarios para garantizar ol :

T ) o el comité Preventivas o de
la eliminacion de la causa raiz de las dificultades o Meiora
el aumento de las fortalezas establecidas. )

F-GC-10
4. Autorizacion de implementacion de la accion. Implel&neptamon de
L, o . . cciones
El plan de accion se presenta al comité de calidad Director .

. ) L Correctivas,
quien determina su viabilidad y aprueba su .

C . 4 . Preventivas o de
ejecucion. La accion aprobada es avalada por la Comité de calidad Meiora
firma del coordinador de calidad. )

F-GC-10
5. Seguimiento y control de las acciones
implementadas. Una copia de las acciones deben Implementacion de
enviarse a la Secretaria de Educacion Municipal Acciones
para monitorear y apoyar el proceso. Tenlelj,do €N | oordinador de calidad Correlctlvas,
cuenta las fechas de los planes de accion, el Preventivas o de
coordinador de calidad hard seguimiento al Mejora
seguimiento y cumplimiento de las acciones F-GC-10

programadas.
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6. Cierre de las acciones. Desarrollado todo el
plan de accion propuesto con su respectivo
seguimiento, en reunién de comité de calidad se
realizara el cierre de las acciones. Se revisa y se
cierra el proceso con el aval de la Alta Direccién.

Implementacion de
Acciones
Correctivas,
Preventivas o de
Mejora
F-GC-10

Comité de calidad

7. Verificacion de la eficacia de la accion
implementada. La eficacia de las acciones es un
aspecto constitutivo de las auditorias internas.

Plan de Auditoria
Coordinador de calidad Interna
F-GC-05

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 6

PROCEDIMIENTO MANEJO DE QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS O
MANIFESTACIONES DE SATISFACCION (PR-GC-06)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codigo: PR-GC-06
Version: 01
PROCEDIMIENTO MANEJO DE QUEIJAS, RECLAMOS,, Fecha: 27/07/2012
SUGERENCIAS O MANIFESTACIONES DE SATISFACCION Pagina 95 de 219
CONTENIDO
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1. OBJETIVO

Determinar el procedimiento para el manejo y andlisis de quejas, reclamos,
sugerencias o manifestaciones de satisfaccion del sistema gestion de la calidad del
Instituto de Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano Compucar Systemplus
Ltda.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcién de las quejas, reclamos, sugerencias, 0
manifestaciones de satisfaccién y termina con el informe presentado en la revision
por la Direccion.

3. DEFINICIONES

— Queja: Manifestacion de insatisfaccion o inconformidad del cliente en relacién a la
atencioén o servicio recibido.

— Reclamo: Es una solicitud de correccion o restitucion frente a un servicio o
atencion ofrecidos de manera no satisfactoria.

— Sugerencia: Es una propuesta realizada por el cliente y que tiene como propdésito
la busqueda de mejora en el servicio.

— Manifestacion de satisfaccion: Es la expresion de felicitacion o reconocimiento
por parte del cliente de un buen servicio recibido.

4. RESPONSABLE
Coordinador de calidad: Es el directo responsable de hacer cumplir lo establecido
en este procedimiento.
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5. CONDICIONES GENERALES

Las quejas, los reclamos, las sugerencias y las manifestaciones de satisfaccion, se
convierten en una fuente de informacién que tiene el Instituto Compucar Systemplus,
para mejorar el SGC. Las quejas, los reclamos, las sugerencias y las manifestaciones
de satisfaccion objeto de este procedimiento son las diligenciadas correctamente en

el formato correspondiente.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

DOCUMENTO

RESPONSABLE REFERENCIA

1. Recepcion de las quejas, reclamos,
sugerencias y manifestaciones de satisfaccion.
Estas son depositadas en los buzones destinados
para tal fin, los formatos estaran ubicados en un
lugar de facil y comin acceso al publico.

Formato de quejas, reclamos,
sugerencias y manifestaciones
de satisfaccion
F-BC-02

Coordinador de
calidad

2. Relacién de las quejas, reclamos, sugerencias
y manifestaciones de satisfaccion. El Jefe de
Calidad debe recoger periodicamente, al menos una
vez por semana, la informacién de los buzones y
relacionarla en los formatos de seguimiento y control.

Implementacion de Acciones
Correctivas, Preventivas o de
Mejora
F-GC-10

Coordinador de
calidad

3. Comunicacion con el cliente. Maximo diez dias
habiles después de recibido el buzon, la institucion
debe procurar comunicar al interesado que su
opinién ha sido recibida.

Implementacion de Acciones
Correctivas, Preventivas o de
Mejora
F-GC-10

Coordinador de
calidad

4. Seguimiento y analisis de buzones. Cada dos
meses debe evaluarse la informacion registrada en el
formato de seguimiento y control, para establecer la
frecuencia y el tipo de opiniones recibidas con el fin
de determinar elementos relacionados con las
necesidades y expectativas del cliente, posibles
acciones correctivas, preventivas o de mejora,

Implementacion de Acciones
Correctivas, Preventivas o de
Mejora
F-GC-10

Coordinador de
calidad

servicio no conforme o0  reconocimientos
institucionales.
5. Socializacion y toma de decisiones.

Semestralmente en reunién de consejo de Calidad,
el coordinador de calidad daré un informe sobre los
analisis de la informacion recogida con el fin de
sugerir donde se definiran las lineas de accion
pertinentes.

Implementacion de Acciones
Correctivas, Preventivas o de
Mejora
F-GC-10

Comité de calidad

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobb:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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1. OBJETIVOS
Establecer los elementos basicos que determinan y orientan el SGC en el Instituto
Compucar Systemplus Ltda.

2. ALCANCE
Este procedimiento contiene y compromete los mecanismos que orientan la Gestion
del SGC, tales como Paliticas, Horizonte Institucional y demés procesos necesarios.

3. DEFINICIONES

— Direccionamiento estratégico: Conjunto de instrucciones, pautas o criterios
establecidos por la alta direccion para la implementacion del SGC.

— Objetivos: Metas, fines y propositos que se propone realizar.

— Politicas: Son lineamientos generales orientados a la toma de decisiones para
lograr ciertos objetivos.

— Horizonte Institucional: lineamientos que orientan la accién institucional en todos
y cada uno de sus ambitos de trabajo. Es el componente del PEI que permite
garantizar en su construccion y operacién, la definicion colectiva de politicas,
objetivos y niveles de participacion de la comunidad educativa.

— Proceso: Conjunto de tareas relacionadas en forma légica para la obtencion de un
resultado.

4. RESPONSABLE
Director: Es el responsable de garantizar la implementacion del SGC.
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5. CONDICIONES GENERALES

El direccionamiento estratégico del SGC lo opera el Director del Instituto para el
trabajo y el desarrollo humano Compucar Systemplus Ltda.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA
1. Definir el Horizonte. Se especifica la Mision y Director Manual de Calidad
La Vision del Instituto. M-GC-01
2. Establecer la Estructura del SGC. Para .
Director

comprensién de las funciones y los roles de
desempefio organizacional, se establece un
diagrama organizativo que sustente el SGC.

Coordinador de calidad

Manual de Calidad
M-GC-01

3. Definir Mapa de Procesos del SGC. Se
definen los procesos y los procedimientos
necesarios para la dptima prestacion del servicio
educativo y se establece su interrelacion.

Director

Comité de Calidad

Manual de Calidad
M-GC-01

4. Adoptar las politicas de Calidad y
Objetivos. Para direccionar el SGC se adoptan
los objetivos y politicas de calidad del Instituto.

Director

Comité de Calidad

Manual de Calidad
M-GC-01

5. Divulgacion. La Alta Direccion debe
establecer los mecanismos para comunicar el
SGC y asegurarse de que se comprenda el
horizonte, la politica de calidad y los objetivos.

Director

Manual de Calidad
M-GC-01

6. Comunicacion de Responsabilidades. El
Director establece los roles y responsabilidades,
para garantizar el funcionamiento del SGC. Debe
asegurarse de comunicar a la instituciéon dichas
responsabilidades.

Director

Resoluciones internas.

7. Determinar Recursos. Al iniciar el afio, el
Director presentara a los cargos pertinentes, la
propuesta presupuestal del Instituto.
Posteriormente el Director presentara al Consejo
Directivo la propuesta presupuestal oficial para su
aprobacion.

Director

Consejo Directivo

Presupuesto
F-CF-01

8. Implementacion de los Planes de Procesos.
Se planean e implementan las actividades
necesarias para la prestacion del servicio y para
el alcance de los objetivos del SGC.

Director

Documentos del SGC
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9. Planeacion y desarrollo de la Revision por

la Direccion. Se planea y se desarrolla la Procedimiento de revisién
revision de cada uno de los procesos para Alta Direccién por la direccion
monitorear el alcance de los objetivos del sistema PR-PE-02

y detectar oportunidades de mejoras.

Reviso: Aprobo:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad Sandra Milena Ramirez Villegas
Representante Comité de Calidad Directora
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1. OBJETIVOS

Definir los parametros para la revision por la Direccion, asegurar la conveniencia
adecuacion y eficacia del SGC en el Instituto Compucar Systemplus Ltda.

2. ALCANCE
Este procedimiento alcanza desde la planeacion del cronograma de revision por la
Direccion hasta la comunicacion al SGC.

3.

4

DEFINICIONES

Alta Direccion: Hace referencia a la persona encargada de dirigir la organizacion.
Adecuacion: Grado de adecuacion o coherencia del objeto de revision con las
metas y politicas de la institucién.

Conveniencia: Determinacion de la suficiencia total de acciones y decisiones para
cumplir requisitos.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

RESPONSABLE

Director: Es el directo responsable del cumplimiento de este procedimiento.

5. CONDICIONES GENERALES

El informe del Director es parte fundamental de la revision por la Direccion.
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— La Revision por la Direccion que realiza el Director es un ejercicio permanente en
reunién con los jefes de procesos en el comité de calidad.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA
1. Elaboracion del cronograma de Revision por la
Direccion. El Director planea las fechas de las
respectivas revisiones de la Direccién, las cuales se Director Acta del comité de Calidad
pueden realizar en la reunion de calidad o en forma
particular con cada jefe de Proceso del SGC.
2. Desarrollo de la Revision por la Direccion. En
las fechas establecidas el Director, con los jefes de
proceso, revisaran el estado de avance de los
procesos en el desarrollo del SGC:
— Evaluacién y seguimiento de procesos
— Evaluacién de indicadores de gestidn.
— Alcance de los objetivos propuestos.
— Revision de las tareas previas establecidas en la
revisién por la Direccion.
— Procesos de mejoramiento continuo.
— Cambios que podrian afectar al sistema.
Con .fe'ac"’” _aI pr(?ceso de gestion pedagégica, Director Acta del comité de Calidad
también se revisaran:
— Desempefio de los procesos de prestacién del
servicio educativo.
— Conformidad del servicio educativo.
Con relacién al Procesos del Sistema de Gestion de
la calidad:
— Resultados de auditorias.
— Estado de las acciones correctivas y preventivas.
— Seguimiento a servicios no conformes.
— Tratamiento de quejas, reclamos, sugerencias y
manifestaciones de satisfaccién.
3. Toma de decisiones. Durante la revisién de los
procesos deben tomarse dediciones o establecer
a_cc',\jgf; ; :;‘;”;Z‘r’vﬁzls Director Acta del Comité de Calidad
— Mejora de la eficacia del SGC y sus procesos.
— Establecer necesidades de recursos.
4. Elaborar el informe de revision por la Director Informe para la

Direccion. Teniendo en cuenta los aspectos

revision por la Direccion
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trabajados en el comité de calidad, el Director un

informe de revision por la direccion, previendo la

siguiente informacién:

— \Verificacion de tareas asignadas en las
Revisiones anteriores.

— Resultados de auditorias.

— Desempefio de los procesos y conformidad del
servicio.

— Alcance de los objetivos del sistema.

— Cambios que pueden afectar al SGC.

— Recomendaciones para la mejora.

— Tareas para el sistema.

— Necesidades de recursos.

(F-PE-01)

5. Conclusiones de la revision por la Direccion.
Con base en los andlisis de la informacion
recolectada y la revision realizada, se determinara la
adecuacion, conveniencia y eficacia del SGC.

Informe para la
revision por la Direccion
(F-PE-01)

Director

6. Comunicacién al SGC. En reunién con el Comité
de Gestion de la Calidad, el Director socializara los
resultados de la revision por la Alta direccion y
asignara las tareas correspondientes.

Director Acta del Comité de Calidad

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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CONR R RRER

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que determinan la estructura general del Servicio
Educativo ofrecido en cuanto a sus alcances, competencias laborales, contenidos
conceptuales, procedimentales y actitudinales; acciones y estrategias metodoldgicas
y préacticas de seguimiento.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la planeacion y ejecucion del Disefio Educativo y
pedagogica institucional.

3.

DEFINICIONES

Departamento o Area: Equipo de instructores que se conforma teniendo como
elemento comdn el desarrollo de un area o grupo de disciplinas educativas
especificas.

Plan de Area: Es el conjunto de competencias y actividades organizadas,
sistematicas y operativas, que en un departamento o area se establecen para el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje y formacion de los estudiantes.
Este se lleva a cabo a través de las guias de aprendizaje y los proyectos
pedagdgicos.

Guia de aprendizaje: Son los propositos y actividades especificas para el
desarrollo de procesos de ensefianza-aprendizaje de un area en un grupo de
estudiantes determinado. Este plan contiene, entre otros elementos, contenidos
concretos, los logros o metas de aprendizaje, metodologias, estandares, y
actividades a desarrollar.
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4.

Plan de Estudios: Es el conjunto de actividades programas para el desarrollo
global de los procesos de ensefianza-aprendizaje en la institucion educativa. Este
plan establece béasicamente los tiempos y las é&reas de formacion, las
competencias, los planes y proyectos pedagdgicos.

Proyecto trimestral: Es el conjunto de actividades organizadas, procesuales y
sistematizadas orientadas a fortalecer la formacion de habilidades, competencias,
destrezas, aptitudes y actitudes.

RESPONSABLE

Coordinador Académico: Es el responsable de garantizar el adecuado desarrollo de
lo establecido en este procedimiento.

5.

CONDICIONES GENERALES

La validacion de disefio y desarrollo del servicio educativo, si bien recopila datos
desagregados por areas o0 procesos particulares, los cuales son utiles para
determinar acciones de mejora; supone la valoracion integral y global del conjunto
de todas las actividades que conforman el Servicio de formacién por
competencias.

El resultado del disefio educativo lo constituyen el plan de estudios, las guias de
aprendizaje, los planes area y los proyectos de modulo.

Una vez finalizado el disefio y desarrollo del servicio educativo, no se realizaran
ajustes a los resultados obtenidos pero se identificaran, en actas de departamento
0 area, las necesidades de cambio, las cuales seran tenidas en cuenta al finalizar
cada médulo y como elemento de entrada del préximo disefio.

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA

ETAPAI

1. Planificacion. El consejo académico del Instituto sesionara y
realizara la planificacion correspondiente al disefio y desarrollo
del servicio educativo. Esta planeacién tendra en cuenta:

a) Establecimiento de tiempos
b) Actividades y responsables
c) Resultados esperados

Consejo académico Acta

ETAPAII

2. Diseno. Esta etapa inicia con la determinacion de elementos
de entrada, los cuales son definidos por:

a) Los requisitos legales vigentes incluyendo los lineamientos y
estandares curriculares del MEN, el SENA y la Secretaria de
educacién municipal, asi como el proyecto educativo institucional
y la evaluacion institucional del afio anterior.

b) Los resultados del analisis de necesidades y requisitos de los
estudiantes, egresados y acudientes, y

c) El andlisis de los resultados del disefio y desarrollo de
periodos anteriores.

Consejo académico

Acta

3. Plan de estudios. Se definen, de acuerdo a los criterios
institucionales, la distribucién de las areas, los tiempos y las
frecuencias horarias para cada uno de los mddulos en la
Institucién educativa.

Director

Acta del Comité de Calidad
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a) Revision y verificacion: El Director debe asegurar que el Plan
de Estudios cumple con los criterios establecidos para su
elaboracién y comprobar que cumple con los elementos de
entrada.

b) Validacion: El Consejo Académico debe confirmar que el Plan
de Estudios garantiza la efectiva prestacion del Servicio
Educativo (tiempos y competencias).

4. Plan de area. Se tendran en cuenta los siguientes criterios:

— Se especifican los roles y responsabilidades.

— Se establecen los objetivos generales para la ensefianza y
el aprendizaje del médulo y las competencias respectivas.

— Se describe el desarrollo de las actividades de cada médulo.

— Se establecen los elementos del enfoque del médulo de
acuerdo con el Proyecto Educativo.

— Se definen las metas o alcances esperados en el proceso de
aprendizaje.

— Se describen los elementos relacionados particularmente
para desarrollar cada médulo.

— Se establecen proyectos pedagdgicos por trimestre.

Jefe de departamento o area

Guias de aprendizaje, listas de
chequeo y cuestionarios
(F-GP-03)

5. Proyectos trimestrales. Teniendo en cuenta que cada
programa complementario del area se constituye en Proyecto
Pedagdgico, se delega el equipo o la persona que tendra la
responsabilidad de su planeacion y desarrollo. En su disefio se
tendran en cuenta los siguientes criterios:

— Se describe la justificacion del proyecto basada en
necesidades y expectativas de los estudiantes y el impacto
esperado con dicho proyecto.

— Se establecen el objetivo y alcance de cada proyecto.

— Se define la fecha de inicio y cierre del proyecto.

— Se definen los parametros de desarrollo, seguimiento y
evaluacion.

— Se definen los responsables y los recursos necesarios para
el desarrollo del proyecto.

— En los casos que sea necesario, se ha de establecer el
presupuesto.

Consejo académico

Acta

6. Revision. En los momentos de planeacion, los departamentos
0 areas deben asegurarse que los planes de &rea y proyectos
trimestrales cumplen con los criterios establecidos para su
disefio. (Enunciados en las actividades 4 y 5 de este
procedimiento).

Departamentos o areas

Acta

7. Revision. En los momentos de planeacion, el Coordinador
Académico debe comprobar que los requisitos, enunciados en la
actividad 2 de este procedimiento, se tienen en cuentan en el
disefio de los planes de area y proyectos trimestrales.

Coordinador académico

Guias de aprendizaje, listas de
chequeo y cuestionarios
(F-GP-03)

8. Validacion. En los momentos de planeacion, el Consejo
Académico debe confirmar que los resultados del disefio del
servicio educativo permitiran realizar la prestacion del servicio
educativo y alcanzar los objetivos propuestos.

Consejo académico

Acta
Guias de aprendizaje, listas de
chequeo y cuestionarios
(F-GP-03)

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aproba:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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7. ANEXO: “MATRIZ DE RESULTADOS DEL DISENO EDUCATIVO”

Reguisitos y necesidades

l¢

|-|

Requisitos Proyecto Educativo y Evaluacion Institucional

|-|

Requisitos Legales

Evaluacion de disefios anteriores

Plan de estudios

] N

Distribucion curricular, docentes, intensidad horaria

¥

Plan del médulo

Roles y responsabilidades

¥

Ohjetivos generales

Descripcion de Actividades

Enfoque del Area

Competencias a adquirir

Elementos de cada médulo e interaccion

Proyectos trimestrales

Proyectos
trimestrales

Justificacion

Objetivo y Alcance

Tiempos vy actividades

Parametros de Evaluacion

i S ‘R e Y

Responsables y Recursos

REHIEa
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1. OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para evaluar de manera integral el desempefio y
determinar la certificacion de los estudiantes del Instituto Compucar Systemplus Ltda.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la planeaciéon de la evaluacion y finaliza con la
certificacion del estudiante.

3.

DEFINICIONES

Aprobacién: Alcance global de los resultados de la evaluacion de un estudiante
en el nivel de desempefio de acuerdo con los criterios de la norma vigente y del
sistema de evaluacion de la Institucion. Se deben adquirir por lo menos el 70% de
las competencias establecidas en el plan del médulo.

Ciclo: En el contexto de este Sistema de Gestion, el ciclo es entendido como una
unidad procesual definida con unos tiempos especificos y que contiene unos
objetivos o metas, una planeacion, un desarrollo de procesos, evaluacion y
retroalimentacion de actividades (PHVA); los cuales se interrelacionan y generan
una secuencia de procesos educativos. En este sentido, un ciclo puede ser: un
trimestre, la carrera técnica completa o un grupo de actividades que integran un
proyecto pedagdgico.

Criterio de evaluacién: Son todos y cada uno de los elementos del proceso de
aprendizaje que se tendran en cuenta en la revision y valoracion de un evento de
formacion por competencias.
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4

Evaluaciéon: Conjunto de actividades, criterios y metodologias utilizadas para
conocer y valorar el grado de avance de un estudiante en relaciobn con las
competencias definidas y el nivel de eficacia y eficiencia de los procesos
desarrollados en el aula.

Evento evaluativo: Cualquier actividad especifica de evaluacion sobre un aspecto
parcial del proceso general de ensefianza-aprendizaje.

Competencia: Alcance especifico o meta de aprendizaje proyectada para un ciclo
de formacion.

Certificacion: Validacion del proceso formativo del estudiante.

RESPONSABLE

Coordinador Académico: Es el directo responsable de garantizar el adecuado
desarrollo de lo establecido en este procedimiento.

5.

CONDICIONES GENERALES

La evaluacion debe servir, entre otros fines, para disefiar e implementar
estrategias de apoyo a los estudiantes en su proceso de formacion y suministrar
informacion que contribuya a la autoevaluacion del Instituto y a la actualizacion
permanente del plan de estudios.

Para todos los eventos sujetos a la autoevaluacion debe haber una comunicacion
oportuna de los resultados a los estudiantes.

Los comités de seguimiento al desempefio académico, estudiantes, acudientes, y
docentes, tienen la responsabilidad y la autoridad de analizar los resultados de
conjunto de cada estudiante, de acuerdo a las evidencias que soporten su
proceso.

Compucar Systemplus determina los criterios para la conformacién de comisiones
gue garanticen un proceso justo, asertivo, transparente y documentado de la
evaluacion de los estudiantes.

El estudiante debe demostrar al menos el 70% de las competencias, de cada
modulo para poderle otorgar la certificacion.

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA

1. Planeacioén de la evaluacion. Al inicio de cada
trimestre se deben establecer las metas de
aprendizaje (competencias), las actividades propias

Guias de aprendizaje,
listas de chequeo y

de la evaluacién y los criterios que seran tenidos en Docentes e
. cuestionarios

cuenta durante el proceso evaluativo. Estos

. . (F-GP-03)
elementos deben ser comunicados al estudiante al
iniciar cada médulo.
2. Evaluacion y seguimiento. De acuerdo con el
plan del médulo se deben desarrollar los diferentes Guias de aprendizaje,
eventos evaluativos para verificar de forma continua Docentes listas de chequeo y
el nivel de desempefio y la deteccién de fortalezas y cuestionarios
dificultades de los estudiantes y del desarrollo de la (F-GP-03)

clase.
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3. Registro de resultados de eventos evaluativos.
Se registran de forma periodica los resultados de las
actividades de evaluacién para evidenciar el proceso
de cada estudiante. Debe entregarse a los
estudiantes de forma oportuna los resultados de
dicha evaluacion. En la medida de las posibilidades,
como parte de los resultados, debe informarsele
sobre sus dificultades y fortalezas.

Docentes

Resultados evaluacion
(F-GP-09)

4. Valoracion del desempefio en la evaluacion. El
registro y la valoracién del desempefio se realiza de
forma continua, en la medida en que se desarrollan
los diferentes eventos evaluativos. Cada reporte o
informe que se entrega a los estudiantes sobre la
valoracién de su proceso, debe evidenciar las
fortalezas y dificultades (contra criterios de
evaluacién) que ha tenido el estudiante en el proceso
de aprendizaje.

Docentes

Evidencias de aprendizaje
(F-GP-06)

5. Sistematizacion de la informacion de
resultados. De acuerdo a los criterios Institucionales
se registran en el sistema, de forma periddica, los
resultados de la evaluacion de los estudiantes. Al
finalizar cada periodo, se establece un informe final
de la evaluacién para cada estudiante y cada modulo
y se generan informes del proceso desarrollado.

Docentes

Informe de competencias
adquiridas
(F-GP-08)

6. Superacion de dificultades. De acuerdo con el
seguimiento a la evaluacion de los estudiantes, se
deben establecer actividades programadas que
permitan a los estudiantes superar las dificultades
presentadas. Siempre que sea necesario, se deben
llevar registros de dichas actividades.

Docentes

Resultados evaluacion
(F-GP-09)

7. Analisis periddico de resultados. El consejo
académico conforma las comisiones de evaluacion y
promocién para analizar los resultados integrales de
la evaluacion y definir las estrategias de apoyo vy
control para los estudiantes, al finalizar cada
trimestre. Para cada uno de los estudiantes, la
comisién valora en conjunto los resultados de los
procesos de evaluacion del aprendizaje, los procesos
de desarrollo de competencias laborales y los
procesos de evaluacion y seguimiento al desarrollo
integral. Ademas de los resultados, también pondera
el tipo de seguimiento o actividades que la Institucion
ha implementado para garantizar que el estudiante
supere dichas dificultades.

Comision de evaluacion y
certificacion

Resultados evaluacion
(F-GP-09)

8. Toma de decisiones. De acuerdo al

analizado, la Comision puede:

— Recomendar a docentes y estudiantes,
actividades de seguimiento adicionales para

Ccaso

Comision de evaluacion y
certificacion

Informe de competencias
adquiridas
(F-GP-08)
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procurar la superacion de las competencias. En
este caso, se delegara al Coordinador Académico
0 al estudiante o al acudiente, para hacer
seguimiento a dichas actividades.

— Recomendar estimulos o reconocimientos al
trabajo excelente de los estudiantes.

— Determinar la certificacion o no, de los
estudiantes de acuerdo a su proceso integral de
aprendizaje y las estrategias y actividades
realizadas por el Instituto.

En ningn caso, independientemente de la decision

tomada, se deben modificar los informes de

evaluacién particulares de las areas de formacion por
competencias. En todos los casos, se debe buscar
siempre el mayor beneficio para el estudiante.

9. Sistematizacion del informe final. Los resultados

de la evaluacién y el analisis hecho por la Comision

de evaluacién y certificacion ofrecen informacién
pertinente para:

— La emision de los informes que reportan el
proceso de los estudiantes en cada trimestre en
cuanto a su desempefio, sus fortalezas vy
dificultades.

— El control y seguimiento de las actividades
complementarias implementadas para superar
dificultades.

— La validacion de los procesos educativos
desarrollados por la Institucion.

— La determinacion de estimulos que puedan recibir
los estudiantes como refuerzo a la excelencia en
sus procesos de aprendizaje integral.

Evidencias de aprendizaje
(F-GP-06)

Informe de competencias
Docentes adquiridas
(F-GP-08)

Resultados evaluacion
(F-GP-09)

10. Promocién de los estudiantes. Al finalizar la
carrera técnica y de acuerdo al avance global llevado

- o Certificado de asistencia /
Comision de evaluacion y

por el estudiante y el andlisis de la Comision de certificacién ?Et(();bs_colz;
Evaluacion y Certificacion, se define su certificacion.
Revisé: Aprobé:

Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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NR R R R

1. OBJETIVO
Gestionar las actividades concernientes con el manejo de la contratacion vy
seguimiento del personal necesario para el alcance de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la determinacion de las necesidades de personal y
finaliza con su evaluacion y seguimiento.

3. DEFINICIONES

— Declaracion de Competencia: Constatar que un empleado cumple con los
requisitos y cualidades basicas para desempefiar el cargo para el cual fue
contratado.

— Evaluacion de Desempefio: Actividad programada y sistematica que recoge las
apreciaciones y las observaciones que el empleado, sus compafieros, sus jefes y
otras personas tienen de la gestion desarrollada en su cargo, con el fin de
establecer el nivel de desempeiio.

4. RESPONSABLE
Director: Es el directo responsable de hacer cumplir lo establecido en este
procedimiento.

5. CONDICIONES GENERALES

— Las directrices relacionadas con la compensacion y desvinculacion del personal
estan acordes a las normas legales vigentes.

— El periodo de prueba sera el estipulado por la Ley.
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— Las actividades de establecimiento de necesidades, verificacion de cobertura,
seguimiento y control para el personal, seran desarrolladas por la coordinacién
académica. Quien a su vez informara al responsable del proceso sobre las

novedades referentes a dichos funcionarios.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REFERENCIA

1. Establecer necesidades. De acuerdo a la
organizacion del Instituto, el Director debe conocer
cuales son los requerimientos en términos de
cantidad y desempefio del personal necesario para el
alcance de los objetivos Institucionales.

Director

Directorio del personal del
Instituto

2. Verificacion de la Cobertura. Constatar que el
personal con el que se cuenta cubre las necesidades
establecidas en el numeral anterior.

Director

Directorio del personal del
Instituto

3. Convocatoria y Selecciéon. En caso de que
existan necesidades no cubiertas, se hace una
convocatoria publica para iniciar el proceso de
contratacion. Con las hojas de vida que se reciben,
se seleccionan los candidatos que cumplen con el
perfil y se establecen las actividades necesarias para
definir la persona que se va a contratar. Algunas de
dichas actividades pueden ser:

— Entrevista con el Director.

— Verificacion de referencias laborales.

— Pruebas psicotécnicas

Director

Entrevista

Pruebas psicotécnicas

4. Vinculacion. Seleccionado el candidato y con el
visto bueno del Director, se proceden a desarrollar
las actividades legales e institucionales para la
vinculacion de la persona en el cargo o en el rol
necesario. Dentro de estas actividades se tienen en
cuenta:

— Afiliaciones de Ley

Entrega de documentos requeridos

— Examen médico ocupacional

— Firma del contrato laboral

Director

Contrato de vinculacién
(F-GP-05)

5. Induccion. El nuevo personal contratado debe
recibir un proceso de capacitacion en el
conocimiento del horizonte Institucional, las politicas
administrativas, y los cargos y funciones del rol que
va a desempefiar. La induccion se realiza una vez
por empleado al inicio del contrato laboral, dejando
evidencia en el registro establecido por el SGC. En
caso de cambio de cargo o de cambio de funciones
de un cargo, debe volver a realizarse la induccion al
cargo.

Director

Contrato de vinculacién
(F-GP-05)
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6. Declaracion de competencia. La declaracién de

competencia del personal no es una actividad que se

realiza en un momento determinado sino que se da a

través de actividades como:

— Aplicacién de pruebas y entrevistas realizadas en
la seleccion de personal a través de las cuales se
pueden ir verificando algunas habilidades con
que cuenta el empleado y aquellas que se
pueden ir desarrollando durante el ejercicio de la
labor para la cual fue contratado.

— Verificacion de informacion y sustento fisico de la
hoja de vida de cada empleado, lo que permite la
confirmacién de los requisitos de cumplimiento
del perfil establecido.

— Aplicaciéon de la evaluacion de desempefio de
acuerdo a los parametros establecidos, o cual
permite determinar el nivel de cumplimiento de
funciones y desarrollo de habilidades.

La declaratoria de competencia se realiza una vez
por empleado, dejando evidencia en la carpeta de
cada empleado y utilizando el registro establecido
por el SGC. En el caso de contrato a término fijo su
renovacion constituye el mantenimiento de dicha
declaratoria.

Para los empleados nuevos, esta declaratoria de
competencia debe realizarse antes de finalizar el
periodo de prueba. En caso de cambio de cargo o
cambio de funciones de un cargo, debe volver a
realizarse dicha declaratoria de competencia.

Director

Informe de competencias
adquiridas
(F-GP-08)

Evaluacién de desempefio
(F-GP-07)

7. Seguimiento y control. Durante el desarrollo de
los procesos institucionales se debe estar atento a
gestionar y atender novedades que se presenten con
el personal.

Director

Resultados evaluacion
(F-GP-09)

8. Evaluacion de desempefio. Periddicamente y al
menos una vez al afo se realiza una evaluacién de
desempefio profesional del personal de la Institucion.
Esta actividad debe incluir también eventos de
autoevaluacion y coevaluacion.

Director

Evaluacién de desempefio
(F-GP-07)

9. Comunicacion e implementacion de acciones.
Los Resultados de la evaluacién deben comunicarse
a las personas interesadas. Los resultados de la
evaluacion deben determinar:

— Plan de mejora

— Linea de capacitacion

— Mejoramiento

— Acciones Disciplinarias

Director

Evaluacién de desempefio
(F-GP-07)
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10. Procesos disciplinarios. Cuando una situacion
lo amerite, para el caso del personal que presente
conflictos o incompatibilidades asociadas a su cargo

o faltas reiterativas en el desempefio de sus Hojas de vida

. L L Director o
funciones, se debe iniciar un proceso disciplinario Llamados de atencién
con el fin de resolver las situaciones presentadas de
acuerdo al Codigo sustantivo de trabajo y la
legislacion comercial vigente.

Revisé: Aprobé:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad Sandra Milena Ramirez Villegas
Representante Comité de Calidad Directora
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1. OBJETIVO
Implementar y ejecutar actividades orientadas a mejorar los desempefios personales
y a promover un buen ambiente laboral Institucional.

2. ALCANCE
Inicia con la identificacion de necesidades respecto al talento humano y finaliza con el
seguimiento y reprogramacion de las acciones implementadas.

3.

4

DEFINICIONES

Bienestar: Son todos los recursos que favorecen y promueven la motivacion del
personal y la actitud positiva hacia el desarrollo de sus labores.

Capacitacion: Actividades que ofrecen posibilidad de aprendizaje en temas
relacionados con la promocion de las capacidades personales.

Clima Organizacional: Ambiente favorable que permite el desempefio adecuado,
el crecimiento personal y el desarrollo de las actividades institucionales.
Programas de Desarrollo Humano: Conjunto de actividades planeadas
orientadas a mejorar las competencias del personal, los ambientes laborales y el
clima organizacional.

Ambiente Laboral: Son los elementos logisticos relacionados con las condiciones
fisicas en las que se desempefia el trabajo.

RESPONSABLE

Coordinador de bienestar a la comunidad educativa: Es el responsable de hacer
cumplir lo establecido en este procedimiento.
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5. CONDICIONES GENERALES

Cualquier actividad programada que tenga como destinatario el personal del Instituto
y que incida de forma positiva en el fortalecimiento del servicio educativo es
considerada una actividad de desarrollo de talento humano.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REFERENCIA

1. Detectar necesidades. Se establecen las
necesidades del personal en relacion a posibilidades
de mejora del Clima Organizacional, del ambiente de
trabajo o de los desempefios profesionales. Estas
necesidades se establecen a partir de actividades
como:

— Aplicacion de la Encuesta de Clima
Organizacional  establecida por Compucar
Systemplus Ltda.

— Resultados de la evaluaci6n de personal.
— Inspecciones a los puestos de trabajo.

Coordinador de bienestar a
la comunidad educativa

Director

Anélisis de necesidades de
talento humano

2. Elaboracion y ejecucion de programas de
desarrollo de talento humano. En estos programas
se deben establecer los objetivos, las actividades, los
tiempos, estrategias de seguimiento y de evaluacién
que sean necesarios para satisfacer dichas
necesidades. Dentro de estos programas pueden
estar. capacitacién, bienestar, salud ocupacional,
reconocimientos, entre otros.

Coordinador de bienestar a
la comunidad educativa

Director

Programas de desarrollo

3. Medicion e Impacto. Cada programa debe
establecer las actividades necesarias para medir la
eficacia y el impacto de las acciones instauradas.

Coordinador de bienestar a
la comunidad educativa

Director

Evaluacion a los
programas de desarrollo

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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1. OBJETIVO
Determinar los criterios para el desarrollo, seguimiento la verificacion y la evaluacién
del desempefio de los planes de los mddulos y los proyectos trimestrales del Instituto.

2. ALCANCE
Inicia con la elaboracién del plan del mddulo y finaliza con la validacion de la
prestacion del servicio educativo.

3.

DEFINICIONES

Departamento o Area: Equipo de instructores que se conforma teniendo como
elemento comun el desarrollo de un area o grupo de disciplinas educativas
especificas.

Plan de Area: Es el conjunto de competencias y actividades organizadas,
sistematicas y operativas, que en un departamento o area se establecen para el
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje y formacion de los estudiantes.
Este se lleva a cabo a través de las guias de aprendizaje y los proyectos
trimestrales.

Guia de aprendizaje: Son los propositos y actividades especificas para el
desarrollo de procesos de ensefianza-aprendizaje de un area en un grupo de
estudiantes determinado. Este plan contiene, entre otros elementos, contenidos
concretos, los logros o metas de aprendizaje, metodologias, estandares, y
actividades a desarrollar.
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— Plan de Estudios: Es el conjunto de actividades programas para el desarrollo
global de los procesos de ensefianza-aprendizaje en la institucion educativa. Este
plan establece béasicamente los tiempos y las é&reas de formacién, las
competencias, los planes y proyectos trimestrales.

— Proyecto trimestral: Es el conjunto de actividades organizadas, procesuales y
sistematizadas orientadas a fortalecer la formacion de habilidades, competencias,
destrezas, aptitudes y actitudes.

4, RESPONSABLE
Coordinador académico: Es el responsable de garantizar el adecuado desarrollo de
lo establecido en este procedimiento.

5. CONDICIONES GENERALES

— La operatividad de los planes de area se evidencia en el desarrollo de las guias de
aprendizaje y los proyectos trimestrales.

— El registro de las guias de aprendizaje cumplen una doble funcion: a) como
elemento que recoge los criterios especificos de la planeacion del médulo para un
periodo académico y b) como herramienta que permite el seguimiento del
desarrollo adecuado de los procesos.

— Las guias de aprendizaje, si bien se establecen para cada trimestre, no
representan unidades independientes de contenidos sino que hacen parte de un
proceso continuo que se evidencia en el Plan de Area.

— En el cronograma de actividades del Instituto, el Consejo Académico define los
periodos académicos regulares que permitan la revision parcial y por etapas de los
procesos desarrollados en la prestacion del servicio educativo acordes con el
disefio educativo.

— La evaluacion del area debe sintetizar los resultados de las evaluaciones de las
guias de aprendizaje y de la gestion de proyectos trimestrales.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.1 GESTION DE GUIAS DE APRENDIZAJE

DOCUMENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA

1. Desarrollar la guia de aprendizaje para cada
madulo. Para cada uno de los médulos definidos, se
establece el itinerario pedagdgico y educativo que
define los elementos a desarrollar. Este itinerario

debe correlacionar, al menos, los siguientes criterios: . o
Guias de aprendizaje,

— Metas de aprendizaje (competencias) Docentes )
— Contenidos o actividades de aprendizaje lstas delcheqlueo y
— Tiempos de cada actividad Coordinador academico Cng?ch;r]Sg;)s
— Actividades de evaluacién y seguimiento del
aprendizaje

— Criterios para la evaluacion.
Revisién: Antes de iniciar cada mddulo, el
respectivo docente debe asegurarse que la guia de
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aprendizaje cumple con los criterios establecidos
anteriormente.

Verificacion: Antes de iniciar cada modulo, el
coordinador académico debe comprobar que los
requisitos establecidos en el plan de area son
tenidos en cuenta en su elaboracién.

Validacion: Al finalizar el periodo, el departamento,
area o docente confirma y evalua la implementacion
de la guia de aprendizaje (cumplimiento de
actividades programadas y alcance de metas de
aprendizaje-competencias).

2. Divulgacion y socializacién. Al inicio de cada
médulo se debe presentar a los estudiantes la(s)
guia(s) de aprendizaje correspondiente, con el fin de

Guias de aprendizaje,
listas de chequeo y

X o Docentes T
que estén enterados de los criterios y procesos que cuestionarios
se van a desarrollar. Esto facilitara, incluso, el (F-GP-03)
seguimiento a la gestién de la guia.
3. .S_egmmlento y Control. La .ejecumon”de las Guias de aprendizaje,
actividades programadas se revisa y verifica de Docentes

forma periddica para garantizar el desarrollo del plan.

listas de chequeo y

Compucar Systemplus establece los criterios | Coordinador académico cmzle:?gc;r]gg;)s
necesarios para este seguimiento.
6.2 GESTION DE PROYECTOS TRIMESTRALES
DOCUMENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA

1. Desarrollo. De acuerdo con el cronograma
establecido en el proyecto, se desarrollaran las
actividades propuestas para el alcance de sus
objetivos. Este cronograma debe especificar de
modo secuencial las fechas o periodos de tiempo, las
actividades y responsables en cada fase.

Docente(s) responsable(s)

del proyecto

Proyecto trimestral

2. Seguimiento y control. Teniendo en cuenta que

el desarrollo de los proyectos varia en cuanto a los

tiempos y de acuerdo a los elementos por trabajar o

abarcar, el seguimiento se debe centrar en el

cumplimiento del cronograma establecido. Al finalizar

el proyecto, se realizara una evaluacién de las

actividades desarrolladas por parte de los usuarios

de las mismas. Los resultados de la evaluacion

deben dar evidencia para:

— Determinar si el proyecto es pertinente o no para
una nueva programacion.

— Establecer si las actividades son adecuadas o
merecen una reestructuracion.

— Comprobar si el proyecto es valido como
estrategia de formacién por competencias.

Docentes

Cronograma del proyecto

Informe de evaluacion del
proyecto
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6.3 VALIDACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REFERENCIA

Se desarrolla al finalizar cada modulo (ciclo
formativo) y los criterios para la validacion de la
prestacién del servicio. La validacion de estos
procesos se da en la medida en que se demuestra
mejora en los resultados

Coordinador académico

Evaluacion docente
(F-GP-07)

Criterios de validaciéon de formacion académica.

Se desarrollan a través de la medicion y analisis de

los indicadores de eficacia y eficiencia de la

prestacion del servicio educativo. Otros criterios de

validacién de la formacién académica pueden ser:

— Indice de desercion.

— Indice de estudiantes atn no competentes.

— Indice de desempefio poblacional en las pruebas
de desarrollo de competencias.

Coordinador académico

Evaluacion docente
(F-GP-07)

Informe de competencias
adquiridas
(F-GP-08)

Resultados evaluacion
(F-GP-09)

Criterios de validacion de formacion por
competencias laborales. Ademas de la validacion
de los elementos constitutivos de los procesos
académicos, es importante tener en cuenta los
aspectos del proceso de formacién para el trabajo y
el desarrollo humano. Compucar Systemplus debe
definir y seleccionar los indicadores que considere
apropiados de acuerdo con los intereses y
requerimientos del contexto del momento. Los
siguientes indicadores de validacion del proceso de
formacion para el trabajo y el desarrollo humano son
un referente que debe ser tenido en cuenta, de
acuerdo con los objetivos de formacién establecidos
en el plan de estudios:
— Indice de certificaciones meritorias en cada
trimestre y/o ciclo formativo completo.
— Participacion en  actividades  académicas,
pedagogicas y demas realizadas por el Instituto.
— Indice de participacion estudiantil en procesos de
construccion de acuerdos y experiencias
formativas y actitudinales.
— Indice de satisfaccion de la empresa donde se
realizé la practica laboral.
Los resultados de la validacion deben orientarse al
establecimiento de acciones para la mejora continua
de los procesos formativos.

Coordinador académico

Coordinador de bienestar a
la comunidad educativa

Certificado de asistencia /
aprobacién
(F-GP-04)

Evidencias de aprendizaje
(F-GP-06)

Revisd:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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NNNPEFE PP

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO

Proveer oportunamente equipos, materiales, insumos, suministros y servicios para la
realizacion de las labores tanto administrativas como aquellas pertinentes a la
prestacion del servicio educativo en el Instituto.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la solicitud de compra y termina con la entrega de
equipos, materiales, insumos, suministros y servicios a la dependencia solicitante.

3.

DEFINICIONES

Solicitante o Usuario: Hace referencia al personal vinculado con el Instituto, que
requiere de equipos, materiales, insumos, suministros o servicios para el normal
desarrollo de sus labores.

Solicitud de compra: Documento Interno para solicitar a la Institucion el
suministro de equipos, materiales, insumos, suministros y servicios.

Cotizacion: Documento externo generado por el proveedor para relacionar costos,
cantidad, y especificaciones de la mercancia, producto o servicios a contratar, que
requiere el area y dependencia.

Orden de Compra: Documento interno generado por el proceso de Compras para
solicitar al proveedor el suministro de equipos, materiales, insumos, suministros y
servicios.

Mercancia: Son los elementos que intervienen en el desarrollo de las distintas
labores del solicitante o usuario.

Insumo: Bien consumible utilizado en la produccion de otro bien o servicio.
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4.

Verificacion: Confirmacion mediante la aportacién de evidencia de que se han
cumplido los requisitos especificados.

RESPONSABLE

Secretaria general: Es el directo responsable de garantizar el cumplimiento de los
elementos establecidos en este procedimiento.

5.

CONDICIONES GENERALES

Solo pueden ser aceptados como proveedores aquellas empresas o personas que
cumplan con los requerimientos de ley (Sanitarios, DIAN, Camara de Comercio,
pago de aportes a los sistemas de salud, pension, riesgos profesionales y aportes
a caja de compensacion familiar, Sena, ICBF, entre otros).

Las compras presupuestadas, se podran realizar teniendo en cuenta el analisis
que realiza el Director de tres cotizaciones como minimo y su autorizacion.

Cuando una compra de bienes o servicios se realiza por medio de un contrato, los
pagos se ejecutaran de acuerdo a lo establecido en el mismo. En estos casos no
es obligatorio realizar orden de compra. Copia de dicho contrato sera entregado al
solicitante quien realizara el respectivo seguimiento a cada una de las clausulas
contenidas en él.

Para compras que surgen por una necesidad de caracter urgente, el Director podra
autorizar la orden de compra inmediatamente, sin importar la no presentacion de
las tres cotizaciones ni el valor de la compra (una compra urgente es la que se
presenta por algin motivo, que genere riesgo para la Comunidad Educativa).

La secretaria general descarga de la contabilidad las facturas para sus respectivos
pagos.

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA

1.

Solicitud de Suministro. Los empleados y

docentes solicitan los elementos y/o equipos y
materiales que se requieren para la realizacién de
labores.

Dependencia o persona
que detecta la necesidad

N/A

2. Verificacion de existencia. El responsable del
almacén verifica la existencia de los suministros
solicitados y en caso que éstos existan en el
almacén, realiza la entrega y el empleado firma su
recibido. En caso contrario, la secretaria manifiesta la
necesidad al Director y si hay aprobacidn se da inicio
a la compra. Cuando se trate de un servicio se debe
realizar esa solicitud directamente a la secretaria, en
el formato orden de compra.

Secretaria general

Orden de compra
(F-GR-04)

3. Aprobacion de la orden. La secretaria gestiona
las dérdenes de compra, para ser aprobadas por el

Director.

Docentes

Orden de compra
(F-GR-04)
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4. Solicitud de cotizacion. Teniendo en cuenta el
listado de proveedores inscritos, se solicitan las
cotizaciones de acuerdo a lo establecido en el
registro de seleccion de proveedores-listado de
proveedores. Para las compras de productos o
servicios que tienen un proveedor Unico o exclusivo
no se requieren mas cotizaciones.

5. Autorizacion de la Compra. Las compras son
autorizadas por el Director del Instituto, teniendo en
cuenta lo establecido en el presente procedimiento.
En caso de ser necesario la secretaria diligencia el
formato comparativo de oferta soportado por las
cotizaciones y el Director selecciona y aprueba la
mejor oferta. Para la autorizacion de compras de
productos o servicios se debe tener en cuenta la
respectiva disponibilidad presupuestal.

6. Realizacion del pedido. Seleccionada la mejor
oferta, la secretaria notifica el proveedor y se realiza
la compra.

7. Revision del pedido. Cuando llega el pedido, la
persona designada por el Director, como supervisor
del contrato, debe revisar que los productos o
servicios cumplan con las especificaciones
requeridas. En caso de no reunir las condiciones
requeridas, el producto no sera recibido. Cuando se
trate de un servicio, la verificacion la realiza el
solicitante junto con el supervisor.

8. Entrega de articulos. La secretaria realiza la
entrega de los elementos solicitados al solicitante.

Revisé:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Registro de seleccion de
proveedores-listado de
Docentes
proveedores
(F-GR-01)
Orden de compra
Docentes (F-GR-04)
Orden de compra
Docentes (F-GR-04)
Comision de evaluacion y Orden de compra
certificacion (F-GR-04)
Comision de evaluacion y Orden de compra
certificacion (F-GR-04)
Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 15

PROCEDIMIENTO DE SELECCION, EVALUACION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES (PR-GR-02)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codigo: PR-GR-02
Version: 01
PROCEDIMIENTO DE, SELECCION, EVALUACI(I)N Y Fecha: 06/09/2012
REEVALUACION DE PROVEEDORES Pagina 124 de 219
CONTENIDO
pag.
1. OBJETIVO 1
2. ALCANCE 1
3. DEFINICIONES 1
4. RESPONSABLE 1
5. CONDICIONES GENERALES 1
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 2
1. OBJETIVO

Establecer los criterios para seleccionar, evaluar y reevaluar los proveedores en
funcion de su capacidad para suministrar productos o servicios que cumplan los
requisitos de compra y favorezcan el desarrollo de los diferentes procesos.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia desde la inscripcién hasta la reevaluacion de proveedores.

3.

4

DEFINICIONES

Proveedor: Persona natural o juridica que suministra bienes o servicios.
Proveedores Criticos: Son aquellos cuyos productos o servicios influyen
directamente en la prestacion del servicio educativo.

Proveedor Unico: Es aquella persona natural o juridica que posee la exclusividad
para proveer un bien o servicio determinado.

RESPONSABLE

Secretaria general: Es el directo responsable de garantizar el cumplimiento de los
elementos establecidos en este procedimiento.

5. CONDICIONES GENERALES

Solo pueden ser aceptados como Proveedores criticos aquellas empresas o
personas que cumplan con los requerimientos de Ley (Sanitarios, DIAN, Camara
de Comercio) y en la seleccién hayan sido clasificados como muy confiables.
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— Los proveedores evaluados como no confiables no seran incluidos en el listado de
proveedores, a no ser que éste sea proveedor Unico.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REFERENCIA

1. Inscripcion de Proveedores. EI proveedor
presenta la informacion general y la linea de
productos o servicios ofrecidos y se elabora el
registro respectivo.

Secretaria general

Registro de seleccion de
proveedores — listado de
proveedores
(F-GR-01)

2. Seleccion y Registro de Proveedores. Todo
proveedor inscrito, sera analizado de acuerdo a los
siguientes criterios:

— Requisitos legales

— Tiempo de entrega

— Calidad del producto

— Garantia en el producto o servicio ofrecido

— Precios

— Plazo de pago

— Respaldo comercial

— Certificacion de Calidad

Con base en el resultado del analisis, los

Secretaria general

Reqgistro de seleccion de
proveedores - listado de

proveedores seran clasificados de acuerdo a los Director proveedores
criterios establecidos en el registro de seleccion de (F-GR-01)
proveedores, como:

— Muy confiables

— Confiables

— Aceptable

— No confiables

La seleccion de los proveedores estara a cargo del

Director, para lo cual tendra en cuenta la clasificacién

obtenida y avalara su registro con su firma de

aprobacion. Los proveedores seleccionados se

registran en el listado de proveedores.

3. Evaluacion de Proveedores. Todos los

proveedores registrados seran evaluados una vez al

afio y también se clasificaran como:

— Muy confiables Informe
— Confiables Responsable de cada

— Aceptables proceso Registro de seleccion de

— No confiables

Los proveedores evaluados como muy confiables y
confiables continuaran en el listado de proveedores y
serdn evaluados nuevamente al afio siguiente.
Aquellos  proveedores clasificados como no

confiables seran retirados del listado de proveedores.

Secretaria general

proveedores - listado de
proveedores
(F-GR-01)

125




Se informaréa a los proveedores sobre el resultado de
las evaluaciones.

4. Reevaluacion de Proveedores. Para la
reevaluacion de proveedores se utilizara el mismo
instrumento de evaluacion y se aplicara seis meses
después de la evaluacién anual a los proveedores
que:

— En la evaluacién anual hayan sido clasificados
como aceptables.

— Siendo proveedores criticos, en la evaluacién
anual hayan sido clasificados como confiables o
aceptables.

En la reevaluacién de proveedores se debe mejorar

en los aspectos evaluados y subir en el rango de

clasificacion. En caso contrario, el proveedor sera
retirado del listado de proveedores.

Registro de evaluacion y
reevaluacion de
proveedores
(F-GR-10)

Secretaria general

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobé:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 16

PROCEDIMIENTO ENCUESTA (PR-MC-01)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codigo: PR-MC-01
Version: 01
PROCEDIMIENTO ENCUESTA Fecha: 06/09/2012
Pagina 127 de 219
CONTENIDO
pag.
1. OBJETIVO 1
2. ALCANCE 1
3. DEFINICIONES 1
4. RESPONSABLE 2
5. CONDICIONES GENERALES 2
6. PROCEDIMIENTO 3
6.1 FACTORES EN LA MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO 3
6.2 CALCULO DEL INDICE DE SATISFACCION POR PREGUNTA 3
6.3 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4

1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias que aseguren, que la medicion de la
satisfaccion del usuario es eficaz, para conocer el grado de cumplimiento de los
requisitos establecidos por él.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Director y al Coordinador de calidad, en las actividades
de identificacion de los usuarios a los que se les realiza la medicion de acuerdo con
los productos misionales, el método a aplicar, la frecuencia y el andlisis de la
informacion para generar las acciones correctivas y preventivas que sean necesarias.

3.

DEFINICIONES

Encuesta y/o cuestionario: El método de encuesta o cuestionario, consiste en
hacer varias preguntas o declaraciones, junto con respuestas asociadas, que
requieren que el encuestado las responda de acuerdo a alguna escala predefinida.
Encuesta telefénica: La misma definicion anterior, pero la encuesta telefonica
puede orientar lo que el encuestado esta respondiendo y cambiar preguntas
abiertas a respuestas particulares, y asi obtener mas informacion.

Grupo de enfoque: Grupo de clientes determinados, que se rednen con un
coordinador para responder preguntas relacionadas con el desempefio de la
organizacién y para describir su satisfaccion con los servicios de la misma
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4

Entrevista personal: Método en el cual se hacen preguntas a determinados
clientes o candidatos a vacantes, sobre un tema especifico donde las respuestas
se escriben en un formato preestablecido y se tabulan.

Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.

Preguntas de respuesta multiple: Son aquellas que le ofrecen al cliente méas de
dos (2) alternativas de respuesta, con respecto a una caracteristica evaluada en la
calidad del servicio.

Preguntas dicotémicas: También llamadas preguntas de seleccion forzada, son
aguellas que ofrecen al cliente dos (2) alternativas de respuesta.

Preguntas calificativas: Son aquellas que evallan la calidad de un atributo del
servicio o determinan el grado de importancia de una necesidad o expectativa que
plantea el cliente.

Preguntas comparativas: Son las que comparan dos o mas actividades, o
empresas del mismo sector para conocer la satisfaccion de los clientes con
respecto al servicio recibido.

RESPONSABLE

Coordinador de bienestar a la comunidad educativa: Es el responsable que este

Y
5

rocedimiento se aplique y de asegurar su difusion.

. CONDICIONES GENERALES
Realizar medicién de la satisfaccién de los usuarios. Esta medicidon se hara a los
usuarios que hayan recibido el servicio.

Para la recoleccion de datos se pueden aplicar los siguientes métodos:
- Encuesta y/o cuestionario

- Encuesta telefonica

- Entrevista personal

- Grupos de enfoque

La escala de respuestas a las preguntas en la medicion de la satisfaccion al
usuario es la siguiente:

Totalmente Satisfecho Excelente 95
Satisfecho Bueno 4
Algo Satisfecho Reqgular 3
Insatisfecho Deficiente 2
Totalmente Insatisfecho Malo 1

Para el caso de las preguntas con respuesta Sl o NO, se considera su calificacion
de la siguiente manera:

Sl Totalmente Satisfecho Excelente 5
NO Totalmente insatisfecho Malo 1
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6. PROCEDIMIENTO

6.1 FACTORES EN LA MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

— Elementos intangibles. Aquellos indices de satisfaccion en cuanto a tradicién,
respaldo, proyeccion e imagen corporativa de la Institucion.

— Procesos Internos. Definen la satisfaccion del usuario en relacion con las
actividades de la organizacion que determinan su agilidad en la atencion.

— Talento Humano. Definicion del concepto del cliente externo con respecto a la
calidad de formacion y del servicio que ofrece el cliente interno.

— Postventa. Define la satisfaccion del usuario con relacién a las actividades del
Instituto después de ofrecido el servicio.

— Aspectos comerciales. Definen la satisfaccion del usuario con relacion a la
atencion de reclamos, informacion exhibida en oficinas, cantidad y ubicacion.

— Cada factor establecido puede constar de una o varias preguntas de respuesta
multiple, calificativas o comparativas.

6.2 CALCULO DEL INDICE DE SATISFACCION POR PREGUNTA

Las preguntas establecidas en el cuestionario tienen un mismo valor. Estas se
califican en una escala de uno a cinco, donde, uno es totalmente insatisfecho y (5)
totalmente satisfecho o (1) es malo y cinco (5) es excelente.

Para calcular el valor de la calificacion por encuesta, se suman todos los valores
obtenidos en la escala de uno a cinco, y el resultado se divide por el nimero de
preguntas de la encuesta.

El valor general de la satisfaccion del usuario se obtiene sumando las calificaciones
de cada encuesta, dividido por el niUmero total de estas. Ejemplo:

TABLA DE CALIFICACIONES
PREGUNTA | EXCELENTE | BUENO | REGULAR | DEFICIENTE | MALO TOTAL
(5) (4) () (2) (1)
1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
TOTAL 5 8 3 0 1 17/5=3.4

La calificacién de la encuesta es 3.4

En una escala de uno a cien, la satisfaccion del cliente se obtiene multiplicando el
valor hallado por cien y dividido por cinco, maximo valor.

Ejemplo: 3,4 (nota encuesta) *100/5 (maxima nota) = 68% (En una escala de 1 a 100).

Para hallar la satisfaccion total de los usuarios, se suman los resultados de cada
encuesta y se divide por el nUmero total de encuestas.
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Ejemplo: Notas de 10 encuestas: 90, 85, 100, 90, 86, 97, 100, 93, 80, y 77. Valor de
las encuestas de satisfaccion de los clientes = (90 + 85 + 100 + 90 + 86 + 97 + 100 +

93 + 80 + 77)/10 = 89.8%

6.3 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
ACTIVIDADES RESPONSABLE REFERENCIA
1. Clasificar los usuarios. Se determinan los . . Base de datos
. . o Coordinador académico
usuarios a los cuales se les aplicara la medicién. (F-BC-04)

2. Determinar el método de medicion. Se
establece el método mas adecuado para realizar la
medicion, dependiendo del grupo de enfoque.

3. Elaborar las preguntas. Se elaboran las
preguntas que van en el cuestionario para realizar la
respectiva medicion.

Director

4. Ejecutar la medicion. Se aplican las encuestas
por la via determinada ya sea por teléfono, escrita,
fax, correo electronico, via web y personal.

5. Recolectar las encuestas. Se recolectan las
encuestas realizadas y enviadas por correo, correo
electronico o personalmente al usuario.

6. Tabular y analizar los resultados de las
encuestas. Se tabula la informacién de las
encuestas de medicion de la satisfaccion, de acuerdo
con los criterios establecidos en este procedimiento,
se analizan y se realiza el informe de las encuestas
de satisfaccién al usuario.

Coordinador de bienestar a
la comunidad educativa

Encuesta de satisfaccion
(F-BC-05)

7. Aplicar acciones preventivas y correctivas. Si
el nivel de satisfaccion general y por pregunta es
mayor o igual a cuatro (4), aplicar acciones
preventivas y de mejora, para incrementar el nivel de
satisfaccion del usuario. Si el nivel de satisfaccion
general y por pregunta es menor a cuatro (4), aplicar
accién correctiva para eliminar las causas que
originaron la baja calificacion.

Director

Coordinador académico

8. \Verificar las acciones correctivas y
preventivas. Se verifica la eficacia de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora implementadas,
realizando una nueva medicion del nivel de
satisfaccion del usuario.

Coordinador de bienestar a
la comunidad educativa

Informe de conformidades
y no conformidades
(F-MC-02)

Reviso:
Andrés Bayer Agudelo
Coordinador de Calidad
Representante Comité de Calidad

Aprobo:

Sandra Milena Ramirez Villegas
Directora
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ANEXO 17

FORMATO DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS (F-GC-01)

Tipo de
Solicitud:

Fecha de la
Elaboracién C] Modificacion C] Eliminacion C] solicitud:

DATOS DEL SOLICITANTE

Entidad o Proceso:

Nombre:
Cargo:
IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO
Nombre:
Codigo*: Version*: Fecha*:

* Escribir N.A. (No aplica) si es un documento nuevo.

DETALLES DE LA SOLICITUD
Especificar los cambios a realizar (Escribir N.A. si es un documento nuevo o una eliminacioén)

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD
Justificacion o beneficios

NOTA: Si es un formato o un documento nuevo se debe anexar la propuesta del documento.

CONCEPTO DEL COORDINADOR DE LA CALIDAD

FIRMA DEL COORDINADOR DE LA CALIDAD

RESPUESTA A LA SOLICITUD

Aprobada por:

Aprobada

Nombre:

C] Rechazada C] Cargo:

131




ANEXO 18

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTACION (F-GC-02)

Nombre de
Acta No.

quien entrega:

Fecha:

Cargo:

Se listan los siguientes documentos del Sistema de Gestion de la Calidad, los cuales se entregan a su manejo y

administracion:

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO Ay .
CODIGO | VERSION | FECHA NOMBRE Tipo REMITIDO A:
Numero total de documentos Quien recibe:
entregados
Firma:
Nombre :
Cargo :
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ANEXO 19

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTQOS (F-GC-03)

a VERSION FECHA -
PROCESO | CODIGO | \,=o\TE | VIGENCIA NOMBRE DEL DOCUMENTO UBICACION
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ANEXO 20

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS (F-GC-04)

TIPO

Global

Local

PROCESO

) P TIEMPO DE
IDENTIFICACION DEL REGISTRO ALMACENAMIENTO PROTECCION RETENCION
i6 Medio A P i
Codigo VErsien I_:echa Nombre — — AGE® Responsable Acceso | Area /'.\rCh'YO
vigente vigente Magnético | Fisico dependenma inactivo

DISPOSICION
FINAL
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ANEXO 21

PLAN DE AUDITORIA INTERNA (F-GC-05)

FECHA DE REALIZACION DE LA
AUDITORIA:

OBJETIVO:

ALCANCE:

CRITERIOS:

PROCESO:

EQUIPO AUDITOR

Auditor Lider

Auditores, acompafiantes u observadores

REUNION DE APERTURA

REUNION DE CIERRE

Lugar: Lugar:
Fecha: Fecha:
Hora: Hora:
AGENDA DE AUDITORIA
PROCESO / ACTIVIDAD /
FECHA HORA REQUISITO A AUDITAR AUDITOR (ES) AUDITADO
OBSERVACIONES:
Elabord: Aprobé:
Nombre: Nombire:
Cargo: Cargo:
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ANEXO 22

ACTA DE APERTURA Y CIERRE DE AUDITORIA INTERNA (F-GC-06)

FECHA DE LA
AUDITORIA:
EQUIPO AUDITOR
Auditor Lider Auditores, acomparfiantes u observadores
REUNION DE APERTURA
Lugar:
Fecha:
Hora:
ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
REUNION DE CIERRE
Lugar:
Fecha:
Hora:
ASISTENTES
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

Elaborado por: Fecha de elaboracién:

Nombre:

Cargo:  Auditor Lider
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ANEXO 23

LISTA DE CHEQUEO (F-GC-07)

FECHA DE LA
AUDITORIA:
PROCESO A
AUDITAR/ ASE?(%LI?SAPRE)R EVI?/IIEE';CI:FLIACSAEOR CSUII\/AZIE)E OBSERVACIONES
ENTREVISTADO

Elaborado por:

Fecha de elaboracion:

Nombre:

Cargo:  Auditor Lider
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ANEXO 24

INFORME DE AUDITORIA INTERNA (F-GC-08)

FECHA DE LA

AUDITORIA:

PROCESO:

ALCANCE:

CRITERIOS:

EQUIPO AUDITOR
Auditor Lider Auditores, acompafantes u observadores
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
HALLAZGOS DE AUDITORIA
FORTALEZAS:

ASPECTOS POR MEJORAR

NO CONFORMIDADES

No.

PROCESO

REQUISITO

DESCRIPCION
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VERIFICACION DE IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO EFICAZ DEL S.G.C.

CICLO ASPECTO REVISADO

NO

Se evidencia la aplicacion y conformidad con la Norma ISO 9001:2008

Se tienen establecidos los objetivos y procesos del S.G.C.

Se evidencian los documentos necesarios para la operatividad de los procesos

Se tienen en cuenta los requisitos legales en la planeacién de las actividades de los
procesos

Se evidencia la interaccion de los procesos en el desarrollo de las respectivas
actividades

Las actividades se desarrollan de acuerdo a lo establecido en los procedimientos

Los registros del S.G.C. se llevan adecuadamente de acuerdo a lo establecido

Se realiza evaluacion periddica a los procesos y al sistema a través de la medicion de
indicadores

El andlisis y seguimiento a los indicadores del S.G.C. evidencian la eficacia del
sistema

Se evidencia el adecuado manejo a las quejas, reclamos, sugerencias y
v manifestaciones de satisfaccion

Se evidencia la adecuada medicién de la satisfaccion de los clientes

Se realiza una adecuada revision al S.G.C. a través de la Revision por la Direcciéon

Existe una gestion apropiada para las acciones correctivas implementadas

A Existe una gestion apropiada para las acciones preventivas implementadas

Existe una gestion apropiada para las acciones de mejora implementadas

DECLARACION DE IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO EFICAZ DEL S.G.C.

SI

NO

De acuerdo a la evaluacion de los aspectos anteriores, se evidencia que el Sistema
de Gestion de la Calidad ha sido implementado y se mantiene de manera eficaz.

OBSERVACIONES DEL EQUIPO AUDITOR

Firma Auditor Lider Firma Director
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ANEXO 25

CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME (F-GC-09)

PROCESO O
ENTIDAD:

PROCESO RELACIONADO CON EL
SERVICIO NO CONFORME:

Gestion

Registro y control
Pedagdgica C] C]

PRODUCTO O SERVICIO NO

PECA CONFORME

FALLA*

ACCION IMPLEMENTADA
(Aceptacion, reemplazo,
reprogramacion,
reelaboracién o restitucion)

RESPONSABLE

*T: Tiempos A: Actividades L: Logistica

R: Responsables

Revision del Comité de la Calidad

Firma del Jefe de la Calidad
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ANEXO 26

IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS O DE
MEJORA (F-GC-10)

PROCESO: ‘
TIPO DE ACCION
NO
CORRECTIVA C] PREVENTIVA D MEJORA D
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD O ASPECTO A MEJORAR:
ANALISIS DE LAS CAUSAS (Usar método para anélisis de causas)
Causaraiz:
CORRECCION
(Describir las actividades que se realizaran para solucionar la No Conformidad. No aplica para FECHA DE
Acciones Preventivas o de Mejora): CUMPLIMIENTO
PLAN DE ACCION
FECHA ACTIVIDADES A EVIDENCIA SEGUIMIENTO
PROGRAMADA DESARROLLAR | RESPONSABLE [o]
(Ciclo PHVA) SOPORTE FECHA FIRMA
ELABORADA POR AUTORIZACION DE LA IMPLEMENTACION:
Firma Firma Acta del Comité de la Calidad No.:
Fecha de reunion:
Nombre: Nombre: . » ) )
Las observaciones del Comité de la Calidad quedan anotadas en la respectiva acta.
Cargo: Cargo:
DECLARACION DE EFICACIA DE LA ACCION
(Es emitida en auditoria interna posterior a la finalizacién del plan de accién)

CONCEPTO EMITIDO: Firma

Nombre:

Cargo:

Fecha:
CIERRE DE LA . . . .
ACCION: Fecha: Firma del Director:
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ANEXO 27

COMPORTAMIENTO DE INDICADORES DE GESTION (F-GC-11)

PROCESO:

IDENTIFICACION DEL INDICADOR

Fecha de Elaboracion:

NOMBRE DEL INDICADOR:

UMBRAL:

RANGO DE GESTION:

FUENTE DE DATOS:

RESPONSABLE DE LA MEDICION:

PERIODICIDAD:

VALORES DE LAS VARIABLES

ANO DE MEDICION

VARIABLES

Medicién 1

Medicién 2

Medicién 3

Medicién 4

Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

GRAFICA COMPORTAMIENTO DEL
INDICADOR

VALOR DEL INDICADOR:
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ANEXO 28

INFORME PARA LA REVISION POR LA DIRECCION (F-PE-01)

FECHA DE N° DEL
ELABORACION: INFORME:
RESPONSABLE: CARGO: | Director

1. VERIFICACION DE TAREAS ASIGNADAS (Acciones de seguimiento de Revisiones por la Direccion

previas. No aplica en la primera revision):

TAREA

RESPONSABLE

En caso negativo explicar el por qué.
Describir el impacto de la tarea en el

OBSERVACIONES
¢Se cumplié o no con los
compromisos?

En caso afirmativo sustentar el
cémo.

SGC

EVIDENCIA
Nombre de registros que
soportan el cumplimiento

2. RESULTADOS DE AUDITORIAS:

AUDITORIAS REALIZADAS DESPUES DE LA ULTIMA REVISION

FECHA DE
AUDITORIA

PROCESOS
AUDITADOS

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Analisis de las

Realizar un andlisis comparativo con auditorias anteriores (recurrencias, tendencias y
mejoras).

auditorias:

RECURRENCIAS
(Se analizan aspectos como: las no conformidades y
oportunidades de mejora repetitivas)

MEJORAS
(Se analizan los avances como resultado de las
auditorias realizadas)

TENDENCIA

(Descripciéon de hacia dénde va el SGC)

VALOR AGREGADO DE AUDITORIAS

¢El proceso de auditorias sirvié para mejorar el
SGC con respectos a periodos anteriores?

CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE
AUDITORIAS

¢ Se cumplié con el programa de auditorias?

DESEMPENO DEL EQUIPO AUDITOR

(Anélisis del desempefio del equipo auditor y
acciones establecidas)
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3. DESEMPENO DE LOS PROCESOS Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO
3.1 Gestién de la Calidad:

ESTADO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS O DE MEJORA DEL SGC

% DE i
TIPO DE EJECUCION ESTADO
z DESCRIPCION BREVE _ (con base en el (encurso, |OBSERVACIONES
ACCION tiempo previsto o las |  cerrada,
acciones reprogramada)
programadas)
CORRECTIVAS
PREVENTIVAS
DE MEJORA

Analisis de la

Puede ser orientado a responder preguntas como: ¢Las acciones implementadas son
acordes a los problemas identificados?, ¢se evidencia mayor interés en algunos

informacion: procesos que en otros por implementar acciones?, etc.
RETROALIMENTACION DEL CLIENTE
(Encuesta de satisfaccion y buzén de guejas, sugerencias y felicitaciones)
FORTALEZAS RIESGOS DEBILIDADES HEENI
EVIDENCIA
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Analisis de la Se analizan oportunidades de mejora, Acciones preventivas o correctivas que se
i A pueden generar a partir de la informacion de los clientes, También se puede determinar
Informacion: si las acciones implementadas se estan reflejando en la satisfaccién de los clientes, etc.

SEGUIMIENTO A INDICADORES DEL SGC

o . OBSERVACIONES
0 0 (En caso de no alcanzar la meta,
INDICADOR ALCANZADO ESPERADO explicar qué tipo de accion se

implement6)
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3.2 Gestion Pedagogica:

ESTADO DE LOS PROYECTOS PEDAGOGICOS

ESTADO IMPACTO
PROYECTO RESPONSABLE | (encursoo (Aportes del proyecto a la Comunidad
terminado) Educativa)

GESTION DE PLANES DE NIVEL

AREA FORTALEZAS RECOMENDACIONES NOVEDADES

3.3 Registro y control:

FORTALEZAS RECOMENDACIONES NOVEDADES
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3.4 Conformidad del Servicio:

CONFORMIDAD DEL SERVICIO

¢, Cudles fueron los principales
tipos de servicio no conforme
durante el periodo?

Describa los que mas se
presentaron.

¢,Cual ha sido el comportamiento
del servicio no conforme durante
el periodo?

¢, Qué acciones correctivas o
preventivas se implementaron
para eliminar el servicio no
conforme?

¢ Fueron eficaces?

Sl NO

EL SERVICIO EDUCATIVO ES CONFORME:

3.5 Desempefio de los Procesos de Apoyo (Evaluacién, por parte de la Direccion, del desempefio de cada
uno de los procesos de apoyo):

PROCESO OBSERVACIONES

4. ALCANCE DE LOS OBJETIVOS DEL SISTEMA:

OBJETIVO % ALCANZADO | % ESPERADO OBSERVACIONES
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5. CAMBIOS QUE PUEDEN AFECTAR EL SISTEMA INCLUYENDO LOS OBJETIVOS Y LA

POLITICA DE LA CALIDAD: (Se presentan los principales cambios que afectaron al SGC en el periodo que
termina y aquellos que lo afectaran en el periodo siguiente; el andlisis de esta informacién incluye las implicaciones de
dichos cambios).

6. RECOMENDACIONES PARA LA MEJORA (Sugerencias de los Jefes de Proceso):

7. DEFINICION DE TAREAS PARA EL SGC:

NECESIDADES DE FECHAS DE
ACCIONES RESPONSABLE RECURSOS SEGUIMIENTO
8. CONCLUSION DE LA REVISION:
ASPECTO Sl NO OBSERVACIONES

Adecuacion:

El desarrollo de las actividades de los
procesos se ajusta a los presupuestos
establecidos en el SGC.

Conveniencia:

Las disposiciones planificadas en el SGC
son suficientes para garantizar el
cumplimiento de los requisitos y lograr la
satisfaccion del cliente.
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ASPECTO

Sl

NO

OBSERVACIONES

Eficacia:

Se han realizado las actividades
presupuestadas y se han alcanzado los
resultados esperados.
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ANEXO 29

MATRIZ DE INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

(F-PE-02)
kECHA: ‘
OBJETIVO , , , esTADO| (AL RANSODE IFRECUENCIA| ¢\ cyre pi [PRESENTACION
#| CALIDAD PROCESO NOMBRE | DEFINICION VARIABLES FORMULA DE CALCULO | (valor | v °'® GESTION DE LA DATOS DE LA
N° actual) magtener)-—- MEDICION INFORMACION
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ANEXO 30

LISTADO DE MODULOS POR ESTUDIANTE (F-GP-01)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

Codigo: F-GP-01

Versién: 01

LISTADO DE MODULOS POR ESTUDIANTE

Fecha: 15/08/2012

Pagina 1 de 1

NIVEL

MODULO

NOMBRE ESTUDIANTE

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21
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ANEXO 31

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (F-GP-02)

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.
Carrera5 No 10 — 21
2139022 — 2105143
systempluscartago@gmail.com

CARTAGO
2012
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1. PRESENTACION

La educacién es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que se
fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus
derechos y de sus deberes.

La politica educativa nacional en los Gltimos afios ha orientado sus esfuerzos a mejorar la
calidad de la educacion colombiana. Diferentes documentos promulgados por el MEN y
por otros organismos involucrados en la educacion de nuestro pais han dado
orientaciones que plantean nuevas concepciones sobre el curriculo, los contenidos y la
evaluacibn que queremos para nuestros estudiantes. Atendiendo a estas nuevas
directrices y respondiendo a nuestra vocacion de “contribuir al proceso de formacion
integral y permanente de las personas complementando, actualizando y formando en
aspectos académicos y laborales, mediante la oferta de programas flexibles y coherentes
con las necesidades y expectativas del ser humano, la sociedad, las demandas del
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mercado laboral, del sector productivo y las caracteristicas de la cultura y el entorno™,
hemos puesto en marcha esta re-significacion del PEI.

Para este propoésito hemos convocado a los representantes de la comunidad educativa
proponiendo ideas y trazando estrategias que se han ido desarrollando con la
participacion de educandos, padres de familia, docentes y directivos quienes en
diferentes reuniones y mesas de trabajo han hecho un diagnéstico de la situacién actual
de la Institucién, sus necesidades y propésitos, el cual ha servido como punto de partida
y brujula para el desarrollo de este proyecto. Asi mismo se ha emprendido un proceso de
formacion y actualizacién del personal docente y administrativo para asumir el reto de la
nueva prestacion de los servicios educativos en la Formacion para el Trabajo y Desarrollo
Humano, con base en las normas de competencia laboral. En este aspecto ha sido vital la
asesoria y capacitacién oportuna que brinda el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

De esta forma COMPUCAR SYSTEM PLUS fundamenta el Proyecto Educativo
Institucional atendiendo a los nuevos requerimientos de la educacion actual bajo una
firme opcion por la calidad y la excelencia en la formacién integral del ser Humano.

2. JUSTIFICACION

Una caracteristica que refleja el inicio del tercer milenio es el cambio radical en los
factores de produccién. Hoy las ventajas competitivas de las naciones ya no se heredan
en la forma de riquezas fisicas, sino que se construyen principalmente mediante la accion
de un recurso humano calificado.

Este elemento conduce a una reflexion inmediata de la educacion, la formacién
profesional, la capacitaciéon, la ciencia y la tecnologia, la investigacion y el desarrollo;
como los eslabones fundamentales para aprovechar los recursos naturales y el capital en
forma sustentable, y lograr hacer de nuestra sociedad y de nuestras empresas, entidades
viables. Las instituciones de Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano
afrontan entonces el reto de impulsar y generar el cambio hacia un capital humano de
calidad formado en conocimientos y habilidades de alto nivel, es decir, contar con la
capacidad de manejar informacién, aplicar conocimientos y aprender del propio trabajo
desarrollado.

El paradigma educativo no debe continuar centrandose en qué aprenden los estudiantes,
sino en cémo utilizan los conocimientos que adquieren. El ideal es lograr una formacion
técnica mas alineada con las necesidades especificas del sector productivo,
maximizando las habilidades y las competencias que los empleados requieren para
obtener mejores resultados en los indicadores de gestion de la empresa. Esta nueva
realidad justifica la busqueda de un Proyecto Educativo Institucional que propenda por
una formacién de mano de obra calificada que mejore la competitividad de las empresas
y ofrezca a los estudiantes un camino de prosperidad y bienestar.

Este proyecto que integra a toda la comunidad educativa constituye una propuesta
conectada a las necesidades y requerimientos de los sectores econémicos y sociales.

* DECRETO No. 2888, MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL, Julio 31 2007
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Los estudiantes tendran asegurado el éxito laboral y empresarial en la medida en que el
aprendizaje responda a las necesidades de la vida real, donde puedan proyectar sus
capacidades, habilidades y potencialidades, con mayor facilidad.

3. OBJETIVOS DEL PEI

3.1 OBJETIVO GENERAL. Trazar y consolidar una propuesta educativa estructurada
sobre principios de humanidad y modernidad respondiendo a las necesidades y
expectativas de la comunidad educativa y la sociedad de acuerdo con los lineamientos
del Ministerio de Educacién Nacional, a través de la implementacion de las nuevas
estrategias metodoldgicas y la formacién por competencias.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Ofrecer programas educativos de mayor calidad y pertinencia mediante la formacién
para el trabajo.

— Propiciar una insercion mas rapida y efectiva de los estudiantes al mundo laboral y
empresarial.

— Fortalecer la identidad de COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA como Institucion lider en
la aplicacion e implementacién de nuevas tecnologias.

— Desarrollar mecanismos permanentes de evaluacién y retroalimentacion que
garanticen el crecimiento constante de la Institucion.

— Estructurar una propuesta curricular que garantice una formacion integral que haga de
los estudiantes mejores seres humanos y trabajadores mas competentes.

— Fomentar un ambiente de concientizacion y sensibilizacién de la comunidad educativa
por la busqueda de valores de convivencia, tolerancia, respeto a la vida y proteccion
del medio ambiente.

— Encausar las diferentes areas de gestion de la Institucién hacia procesos educativos
gue formen personas que actlien critica y creativamente en el mundo del trabajo y en
la vida.

4. FUNDAMENTACION DEL PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

La educacién tiene la mision de permitir a todas las personas, sin excepcién, hacer
fructificar todos sus talentos y todas sus capacidades de creacién, lo que implica que
cada estudiante pueda responsabilizarse de si mismo y realizar su proyecto personal.

4.1 MARCO NORMATIVO. La Constitucion Politica de Colombia promulgada en
1991en su articulo 67 dice: “La educacion es un derecho de la persona y un servicio
publico que tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la
ciencia, a la técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura.

La educacién formara al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la pazy a
la democracia; y en la practica del trabajo y la recreacion, para el mejoramiento cultural,
cientifico, tecnoldgico y para la protecciéon del ambiente. El Estado, la sociedad y la
familia son responsables de la educacion”.
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La Ley General de la Educacion o Ley 115 estableci6 los fines de la educacion y los
objetivos para cada nivel y grado, la educacion no formal, la educacién informal, los
establecimientos educativos, las instituciones sociales estatales o privadas con funciones
educativas, culturales y recreativas, los recursos humanos, tecnolégicos, metodolégicos,
materiales, administrativos y financieros articulados al proceso y estructura para alcanzar
el objetivo de la educacion. De la misma manera la Ley dio autonomia a las Instituciones
educativas para definir en el marco de los lineamientos curriculares y las normas técnicas
producidas por el MEN su Proyecto Educativo Institucional.

El PEI fue contemplado en el articulo 73: "Con el fin de lograr la formacion integral del
educando, cada establecimiento educativo deberd elaborar y poner en practica un
Proyecto Educativo Institucional en el que se especifiquen entre otros aspectos, los
principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos disponibles y
necesarios, la estrategia pedagogica, el reglamento para docentes y estudiantes y el
sistema de gestion, todo ello encaminado a cumplir con las disposiciones de la presente
ley y sus reglamentos" (Art.73. Ley115/94). "El Proyecto Educativo Institucional debe
responder a situaciones y necesidades de los educandos, de la comunidad local, de
la region y del pais, ser concreto, factible y evaluable". (Art.73. Ley115/94).

El Decreto 1860 de 1994 reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en los aspectos
pedagdgicos y organizativos generales. En su articulo 14 define cuales son los aspectos
gue debe contener el PEI para lograr la formacién integral de los educandos.

El Decreto 2888 de Julio 31 de 2007 reglamenta la creacion, organizacion vy
funcionamiento de las instituciones que ofrecen el servicio educativo antes de este
llamado EDUCACION NO FORMAL, servicio que después de este decreto se llamara
EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO. Este decreto invita a
las instituciones educativas a elaborar y presentar su proyecto educativo institucional ante
las entidades territoriales correspondientes incluyendo en este PEIl cada uno de los
contenidos curriculares de los planes de estudio que ofrece; se debe incluir en la
presentaciéon de este proyecto la informacién correspondiente a la dotacién, equipos,
instalaciones, personal docente y administrativo con el cual cuenta la institucion para la
prestacién del servicio.

La Ley 1098 de 2006 establece normas para la proteccion de los nifios, nifias vy
adolescentes. Teniendo en cuenta la poblacién menor que hace parte de la Institucion,
estas normas trazan las directrices para proteger y promover el respeto hacia los nifios
en toda su integridad por parte de los padres, docentes y comparieros.

- NORMAS DE COMPETENCIA. Para mejorar la oferta educativa nacional el SENA
asume la responsabilidad, establecida en el Decreto 249 de 2004, de liderar en el pais el
Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ademas, el Gobierno nacional a través del CONPES, Documento 2945, le encomienda al
SENA adecuarse para la competitividad y liderar la construccién de un sistema que
articule toda la oferta educativa técnica, publica y privada, para regularla y potenciarla.
Para ello definib6 como estrategia, la constitucion de Mesas Sectoriales en las que
convergen voluntariamente gremios, empresarios, sector publico, organizaciones de
trabajadores, centros de investigacion y oferentes educativos, con el objetivo de definir
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las areas prioritarias de atencion, elaborar normas de competencia laboral y mejorar la
gestion del talento humano en las empresas a partir de procesos de certificacion del
desempefio. Fue asi como a finales de 1997, se conformaron las primeras Mesas
Sectoriales que han contribuido a la elaboracion de caracterizaciones, mapas
funcionales, normas de competencia laboral y titulaciones.

COMPUCAR SYSTEM PLUS fundamenta sus estructuras curriculares en estas
titulaciones y normas, concretamente las relacionadas con las areas de Administracion,
Disefio Grafico, Mercadeo, Teleinformatica y Gestion financiera.

4.2 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES. Dentro de la naturaleza de constante evolucion del
Proyecto Educativo Institucional, COMPUCAR SYSTEM PLUS conserva elementos que
nunca deben dejar de caracterizar el proceso de formacién ya que constituyen el soporte
de este. Estos principios son:

— CRITERIO HUMANISTA: Tiene como centro de accion y de formacién la persona
humana y su autodeterminacion en libertad.

— INTEGRIDAD: Abarca las dimensiones del ser humano involucrando su parte fisica,
psiquica, afectiva, cognoscitiva y espiritual.

— CALIDAD: La busqueda constante de la excelencia académica y administrativa para
satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad.

— PERTINENCIA: La implementacion tedrico-practica de programas que respondan a los
requerimientos del mundo productivo y generen oportunidades reales en los
estudiantes.

4.3 PROPOSITOS INSTITUCIONALES:

— Contribuir al desarrollo social, econédmico y tecnolégico de la region y del pais,
formando seres humanos integros y competentes en el entorno laboral y social.

— Ofrecer un servicio de calidad en el cual los estudiantes encuentren espacios
adecuados para desarrollar su creatividad y capacidad critica en la solucién de los
problemas del entorno.

— Promover la excelencia académica en los diferentes programas que ofrece la
Institucion, aprovechando los recursos tecnoldgicos y la calidad humana para el
desarrollo integral del hombre.

— Crear canales adecuados de comunicacion y participaciéon en el entorno social y
productivo, que permitan brindar programas pertinentes y recibir los aportes que
ayuden al crecimiento constante de la Institucion.

4.4 PERFIL DEL ESTUDIANTE. El estudiante de System Plus es una persona
emprendedora, creativa y participe de su quehacer educativo para construir su propio
proyecto de vida con éxito. Su proceso de formacion y la experiencia de trabajo grupal
crea y estimula su sensibilidad social y su calidad humana al tiempo que le ensefia a
proyectar sus conocimientos en su propia realizacion personal.

4.5 PERFIL DEL DOCENTE. El docente de System Plus es un Profesional que pone al

servicio de la institucion, ademas de sus conocimientos, su creatividad y cualidades
humanas que le permiten transmitir a sus estudiantes valores personales, sociales,
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morales y éticos con el fin de forjar en ellos un espiritu critico, creativo y sensible ante los
problemas sociales y ambientales de la comunidad y el mundo.

Es un guia que orienta y anima al estudiante a ser protagonista de su propio proceso de
aprendizaje, proporcionandole las herramientas necesarias y fomentando un ambiente
propicio para la investigacion y la comprension integral de los procesos que le permitan
ser una persona competente.

5. MARCO CONTEXTUAL DE LA INSTITUCION

5.1 IDENTIDAD Y NATURALEZA. COMPUCAR SYSTEM PLUS es una Institucién
educativa para el Trabajo y el Desarrollo Humano constituida de conformidad con la Ley y
bajo escritura publica No 0002694 del 30 de Diciembre de 1.996 registrada en la Notaria
3ra de Cartago e inscrita el 3 de Enero de 1.997 bajo el nimero 00006433 en la Camara
de Comercio cuyo numero de identificacién tributaria NIT 836.000.100-1 con la
representacion legal de SANDRA MILENA RAMIREZ VILLEGAS con Cédula 41.937.201.

Tiene su ubicacion en la ciudad de Cartago en la Cra. 5 #10-21, un area central, segura,
de facil acceso en un sector de tipo comercial. Esta ubicacion es equidistante de los
ndcleos del norte, sur, oriente y occidente de la ciudad. Esto beneficia a los estudiantes
dada su cercania y facilidad de transporte.

5.2 RESENA HISTORICA. A mediados de los afios 80, época en la cual el uso de
computadores personales empezd a hacerse masivo no solo a nivel empresarial sino
domeéstico, se hizo evidente la necesidad de capacitacion en Sistemas para la gran
cantidad de personas que en su trabajo, estudio y actividades recreativas tenian acceso a
un computador.

Después de investigar y analizar las areas de ensefianza de acuerdo a las tendencias de
la sistematizacion, se efectuaron los primeros ensayos de estructuracion de cursos de
formacion integral asesorando empresas en la capacitacion de personal.

En el afio 1986 se ve la conveniencia de fundar un Instituto para la ensefianza de
sistemas basado en una metodologia de tipo estructural. System Plus inicié sus
actividades en la ciudad de Bogota extendiéndose luego a otras ciudades en todo el pais.

Es asi como el 3 de Enero del afio 1997, inicia sus actividades en Cartago. Ya por esa
época, nuestra ciudad presentaba deficiencias en la oferta de capacitacion masiva en el
manejo de Software de gestion de oficinas, Disefio Grafico y en Administracién. Algunos
de los programas que se ofrecian ya eran obsoletos y estaban siendo rapidamente
reemplazados por otras versiones.

System Plus se posiciona rapidamente al ofrecer formacion estructurada en las versiones
mas recientes de los programas y sistemas operativos para las Empresas, al igual que
para alumnos y profesores de Colegios y Universidades. Al mismo tiempo se convierte en
una opcién para quienes necesitan ser mas competentes en la bdsqueda de
oportunidades laborales.
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El 20 de abril de 2.001 obtiene de la Secretaria de Educacién del Departamento por
medio de la resolucion No 0384, autorizacion oficial para la apertura del programa de
Administracion de negocios y Secretariado Ejecutivo Sistematizado como establecimiento
educativo no formal de caracter privado.

El 10 de Septiembre de 2.004 por medio de la resoluciébn No 167 de la Secretaria de
Educacion municipal se le concede autorizacion oficial para la prestacion del Servicio
Educativo no formal; basados en la resolucion No. 2748 del Ministerio de Educacion
Nacional en la cual certifica al Municipio de Cartago para ejercer la Administracion de la
Educacion.

En la resolucién Municipal quedan registrados los siguientes programas:

- Técnico en Gerencia de Negocios Nacionales e Internacionales
- Técnico en Ensamble, Mantenimiento, Redes y Programacién
- Técnico en Mercadeo, Disefio y Publicidad.

Cada uno de estos programas con una duracién de 1.000 horas.

En los ultimos afios estos programas se han reestructurado adaptdndose a nuevas
necesidades y a la evolucion tecnoldgica. Se ha intensificado la capacitacion empresarial
a nivel avanzado. Se han redisefiado los programas en la medida en que el nivel
promedio de conocimientos con gue ingresan los estudiantes permite incorporar nuevas
herramientas y tecnologias.

Se ha hecho énfasis en el campo empresarial y publicitario con moddulos mas
actualizados de herramientas como Excel, Visual Basic, Marketing, Construccion de
Sitios Web y Emprendimiento Empresarial.

En forma paralela se han actualizado los recursos tecnolégicos y se ha capacitado el
recurso humano en nuevos campos Yy estrategias pedagogicas atendiendo a las nuevas
necesidades de la comunidad y al crecimiento de la Institucion.

5.3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO. En la actualidad la institucién se encuentra
en el proceso de implementacion y articulacién del modelo educativo de Formacion para
el Trabajo y Desarrollo Humano, con base en el referente de las Normas de Competencia
Laboral liderada por el SENA.

Este proceso es de gran importancia porque le da al sistema educativo la conexién,
pertinencia y correspondencia con el mundo del trabajo y la sociedad en general.

Igualmente nuestros principios institucionales nos exigen caminar hacia la
implementacion de un sistema de gestion de calidad que armonice con los requerimientos
del entorno productivo, econémico y social para lograr la certificacion de los procesos
educativos de acuerdo a los estandares establecidos.
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5.4 MISION. System plus, es un instituto de formacion para el trabajo y el desarrollo
humano, orientado a formar personas comprometidas con el desarrollo social y
tecnolégico de la comunidad, con el fin de lograr su incorporacion en el entorno
productivo, dando respuesta a las exigencias del mercado laboral y empresarial en las
areas comercial, administrativa e informatica.

5.5 VISION. System plus se afianzara en el 2018 como institucion lider en el norte del
valle en la formacion para el trabajo y el desarrollo humano optimizando los procesos
educativos y administrativos con el fin de lograr la certificacién de calidad de la institucion
y aportar al sector productivo y social del pais personas criticas, creativas y altamente
calificadas en competencias laborales.

5.6 ORGANIZACION INSTITUCIONAL
5.6.1 RECURSOS HUMANOS

— Consejo Directivo: Es el méximo organismo rector de la Institucion, encargado de
asesorar, orientar y supervisar todos los planes y programas que la direccién tenga
previsto realizar, buscando siempre el mejoramiento y bienestar de la comunidad
estudiantil, como también de intermediar en los conflictos que se genera en su
entorno. El consejo Directivo esta conformado por el Director, Coordinador Académico,
un docente, un estudiante, un egresado y un padre de familia.

— Director: Es el representante legal de la Institucién, quien organiza y controla los
proyectos a ejecutar, programas de estudio y costos de inversién, ademas de
establecer las politicas y estrategias para satisfacer los objetivos propuestos. Dirige a
todo el personal y vela por el cumplimiento de cada una de las funciones de este.

— Coordinador Académico: Es el encargado de planear y dirigir toda la actividad
académica, utilizando la metodologia y los procedimientos adecuados en el manejo de
los contenidos curriculares de cada asignatura. Participa activamente de los comités y
orienta permanentemente a los docentes y a los estudiantes.

— Secretaria: Es la encargada de suministrar en forma oportuna y precisa la informacién
a docentes, administrativos y estudiantes, como de velar por la buena organizacion y
funcionamiento administrativo del instituto.

— Promotor de Bienestar Estudiantil: Es el encargado de velar permanentemente por
los intereses y necesidades de los estudiantes activos y egresados, asi como de
mantener actualizada su informacion personal y establecer canales de comunicacion
con cada uno de ellos. Coordina con el comité estudiantil charlas y seminarios de
formacion relacionados con la educacion sexual y valores humanos, asi como
actividades ludicas y campafas sociales y ambientales.

— Asesora Comercial: Es la persona encargada de generar los contactos con los

posibles clientes, brindarles asesoria e informacion, re-contactarlos y velar por su
permanencia en la Institucion.
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— Docentes: Son profesionales capacitados en formacion por competencias contratados
para prestar su servicio en una o varias areas siguiendo los parametros pedagégicos y
administrativos establecidos por la Institucion.

— Consejo Estudiantil: Esta conformado por los estudiantes representantes de cada
grupo bajo la direccion del promotor de bienestar estudiantil, quienes se encargan de
programar y organizar diferentes eventos con el propdsito de lograr un mayor
bienestar para la comunidad educativa; ademas de exponer inquietudes o sugerencias
gue surjan dentro del Instituto.

— Estudiante: Es la persona que esta debidamente matriculada en uno de los
programas del Instituto y voluntariamente ha aceptado cumplir con las exigencias
establecidas en el manual de convivencia.

— Servicios Generales: Personal de Aseo y Cafeteria

— Servicios Externos: Contaduria, Vigilancia Privada.

5.6.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

" CONSEJO \'

SECRETARIA SERVICIO
DE NACIONAL DE
FDUICACION APRENDIZAJE
DIRECTOR
COORDINADOR SECRETARIA PROMOTOR DE
ACADEMICO BIENESTAR EST.
DOCENTES ASESOR SERVICIOS COMITE
COMERCIAL GENERALES ESTUDIANTIL

| | |

‘ ESTUDIANTES
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El consejo directivo como maximo organismo rector de la Institucién, atendiendo a las
normas de la SECRETARIA de EDUCACION y aplicando los lineamientos de la
formacion por competencias asesorados por el SENA, define las estrategias
Institucionales que el Director pondrd en marcha a través del Coordinador, la Secretaria y
el Promotor de Bienestar Estudiantil, quienes orientan el trabajo de las personas que
acompafian el proceso formativo de los estudiantes, que son la razon de ser de la
Institucion.

5.6.3 RECURSOS FISICOS. System Plus, en sus mas de diez afios de funcionamiento
ha fortalecido su infraestructura, buscando siempre la comodidad y el bienestar de sus
estudiantes y las buenas condiciones para quienes laboran en la Institucion. Es asi que
se han renovado continuamente los recursos tecnoldgicos para lograr mantener equipos
de préactica actualizados a pesar del ritmo vertiginoso de la tecnologia. En este sentido se
han hecho grandes esfuerzos en la adquisicion de hardware y el licenciamiento de
Software. Al mismo tiempo se han renovado los materiales didacticos dotando las aulas
de clase de equipos demostrativos, pantallas y comoda silleteria. El estilo de construcciéon
de las instalaciones brinda excelentes espacios de trabajo con amplios salones y zonas
de acceso.

La planta fisica est4 conformada por las siguientes areas:

— AREA DE RECEPCION Y ASESORIA COMERCIAL. Conformada por un puesto de
trabajo dotado de computador, escritorio, archivador, teléfonos y sillas para
visitantes. Aqui se atiende a los visitantes, se brinda la informacién y se realizan
contactos con los estudiantes y posibles clientes.

— AREA DE SECRETARIA. Conformada por un puesto de trabajo modular dotado de
computador, impresora, fax, teléfono. Aqui se registra la informacion administrativa y
financiera, al igual que la base de datos de los estudiantes.

— AREA DE GERENCIA. Puesto de trabajo del Director, con escritorio, archivador,
computador y sillas para visitantes.

— SALA DE PRACTICA. Dotada de trece computadores actualizados, con versiones
recientes de Windows, Office y Open Office, con acceso a Internet banda ancha, red,
tablero y adecuada ventilacion.

— SALAS DEMOSTRATIVAS. Dos salones, cada uno dotado de computador con
tarjeta exportadora de video, televisor, tablero, ventiladores y cémoda silleteria tipo
universitario.

— SALA DE REDES. Dotada de cableado y switches para practicas de redes, tres
computadores, mesas de trabajo y herramientas para el ponchado y la instalaciéon de
redes.

— SALA DE MANTENIMIENTO. Dotada de Video-Beam para demostraciones de
procesos, computador, mesas de trabajo, partes para practicas de ensamble,
herramientas y software para mantenimiento.

— CLUB SOCIAL Y CAFETERIA. Area para el descanso y el compartir de la
comunidad, dotada de mesas, sillas y venta de productos comestibles.

— AREA DE ESPARCIMIENTO. Mesa de ping-pong, sala de juegos y proyeccion de
audiovisuales.
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6. CARRERAS TECNICAS

System Plus ofrece en la actualidad 3 carreras técnicas de amplia proyeccion laboral y
con posibilidades de generacion micro-empresarial buscando responder a las
necesidades del sector productivo de la ciudad y la region. Se forman un promedio de
270 estudiantes por cada ciclo académico (trimestre) y se graduan alrededor de 60
técnicos por afo. Todos los egresados forman parte de la bolsa de empleo y tienen un
seguimiento por parte del promotor de bienestar estudiantil quien pone sus hojas de vida
a disposicién de las empresas que buscan personal y con frecuencia acuden a esta
Institucion.

Asi mismo se tiene convenios con varias empresas aliadas que reciben a los estudiantes
para realizar su practica laboral de 250 horas, la cual es requisito para obtener certificado
como técnico. Esto permite mantener una constante retroalimentacion con el sector
productivo con el fin de ajustar y hacer pertinentes los diferentes programas de acuerdo
a las necesidades. A continuacion se detallan las carreras técnicas con su
correspondiente justificacion, perfil, estructura curricular y costo.

6.1. ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

6.1.1 JUSTIFICACION. La mayor parte de las empresas cartagiiefias y norte
vallecaucanas son administradas empiricamente por personas que no tienen
conocimientos lo suficientemente estructurados sobre administracién, talento humano,
manejo contable ni gestion empresarial. Estos duefios o administradores requieren
contratar personas con estos conocimientos y a la vez necesitan capacitarse para
organizar y hacer mas productivos sus negocios.

Al mismo tiempo, es una realidad que en nuestra region cada vez son menores las
oportunidades de consecucién de empleo calificado y menores los niveles de ingresos
gue permitan mejorar los niveles de vida. Una opcion diferente a las oportunidades que
brinda el empleo de fuerza laboral para crecer como personas y como comunidad es
generar diferentes posibilidades de ocupacién productiva ya sea en forma independiente
0 asociativa a través de la creacion de pequefias y medianas empresas. Al formar
técnicos laborales en Asistencia Administrativa se busca formar personas competentes y
creativas en el desarrollo de proyectos empresariales que respondan a las necesidades
reales de la region y del pais rescatando el espiritu emprendedor como una actitud
permanente de empresarios y empleados.

Numero de alumnos proyectado en cada ciclo académico: 90.

6.1.2 PERFIL. El Técnico en Asistencia Administrativa sera una persona competente en
los procesos de conversion de recursos humanos, tecnolégicos y monetarios en bienes
Utiles para la productividad de la empresa. Estard en capacidad de administrar y
emprender la creacibn de PYMES, realizar estudios de mercado, definir estrategias
publicitarias y aportar en las areas administrativa, talento humano, contable, financiera e
informatica.

6.1.3 ESTRATEGIA METODOLOGICA. La metodologia de este programa sera presencial
y enfocada en la estrategia de formacion por proyectos.
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6.1.4 ESTRUCTURA CURRICULAR

HORAS FQRMACION HORAS DE TOTAL )
MODULOS ASISTENCIALES ETICAY TRAB. HORAS CREDITOS
DEL PROGRAMA VALORES INDEPENDIENTE
OFFICE 92 29 23 144 3
EXCEL AVANZADO 92 29 23 144 3
HERRAMIENTAS
ADMINISTRATIVAS 92 29 23 144 3
CONTABILIDAD
SISTEMATIZADA 92 29 23 144 3
EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL 92 29 23 144 s
LEGISLACION 92 29 23 144 3
PRACTICA
EMPRESARIAL 240 5
TOTAL 1104 23
MODULO EJES TEMATICOS NORMAS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION
Elabora diferentes tipos de documentos de
Sistema Operativo acuerdo a los requerimientos
Windows NCL 210601012 empresariales.
E)J Procesador de texto Word | Aplicar tecnologias de la informacién Crea hojas de calculo con las férmulas y
[ Hoja de Célculo Excel teniendo en cuenta las necesidades funciones requeridas.
LOL Presentaciones Power de la unidad administrativa Elabora presentaciones segun los
Point parametros indicados.
Internet Utiliza la conexion a Internet para recibir y
enviar informacién segln requerimientos.
Disefia Hojas de Calculo empleando
Fundamentos férmulas y funciones avanzadas seguin
o : : NCL 210601012 requerimientos.
a0 Funciones. . . . L L
o< Datos Apl_lcar tecnologias de la |nfor'ma(:|on Crea y administra bases de datos en
g E Graba-dora de Macros teniendo en cuenta las necesidades Excel.
i< - . de la unidad administrativa Crea Macros para solucionar los
> Macros Visual Basic.
< Andlisis Financieros problemas planteados.
’ Utiliza las formulas y funciones adecuadas
para resolver problemas financieros.
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Mecanografia
Ortografia
Redaccion

Administracion

HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

NCL 210601001

Producir los documentos que se
originen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma
técnica y la legislacion.

NCL 210101003 Realizar negociacién
con los proveedores y clientes, segin
los objetivos y estrategias
establecidas por la organizacién.
NCL 210601009

Generar propuestas de mejoramiento
del ambiente organizacional de
acuerdo con la funcion de la unidad
administrativa.

NCL 210101005

Dirigir el talento humano segun
necesidades de la organizacion.

Redacta y Elabora documentos
comerciales segln requerimientos.
Realiza los procesos de Gestion de
archivos.

Atiende clientes segun los criterios de
calidad de la empresa.

Establece comunicaciones segun los
requerimientos de la empresa.

Cultiva una adecuada relacion con los
clientes y proveedores.

Plantea futuros escenarios a largo plazo y
aplica estrategias para influir en ellos
segun la planeacion prospectiva.

Establece guias de accién sobre los
objetivos de una organizacion, el uso de
recursos y las politicas generales segin
las bases de la planeacién estratégica.

Documentos
Registro Contable

Libros Principales

CONTABILIDAD
SISTEMATIZADA

Contabilidad
Sistematizada

NCL 210301019 Contabilizar los
recursos de operacion, inversion y
financiacion de acuerdo con las
normas y politicas organizacionales.
NCL 210301020

Preparar y presentar la informacion
contable y financiera segiin normas
legales y politicas organizacionales

Elabora documentos contables segln las
normas vigentes.

Registra transacciones en forma manual y
sistematizada segun los requerimientos
del software y la empresa.

Realiza y presenta informes contables y
financieros segun requerimientos.

Economia y Empresa

E . Idea de Negocio
< g
=K Estudio
2 <
av .
z Montaje
Mo
% E Operacion
w
Expansion

Legislacion comercial

Legislacion laboral

LEGIS-
LACION

Legislacién Tributaria

NCL 210101001

Proyectar las necesidades y
requerimientos segun el proceso o
unidades de negocio.

210601003

Intervenir En El Desarrollo De Los
Programas De Mejoramiento
Organizacional Que Se Deriven De La
Funcién Administrativa.

240101001 Valorar las oportunidades
de negocio y/o servicio segun los
requerimientos del mercado y las
condiciones de la empresa consultora

240101002 Seleccionar la alternativa
de prestacion del servicio de
consultoria de acuerdo con los
requerimientos del mercado.

Realiza investigacion y analisis de
mercados de acuerdo a las caracteristicas
del producto y del cliente objetivo.

Elabora el plan de negocio para montaje
de empresa viable de acuerdo a los
requerimientos legales.

Elabora estrategias administrativas y
comerciales de acuerdo a las
investigaciones y andlisis de mercado
realizados.

Interpreta los estados financieros basicos
de una empresa y calcula la rentabilidad
de una inversién de acuerdo a los
principios de las matematicas financieras.

6.2 MERCADEO, DISENO Y PUBLICIDAD

6.2.1 JUSTIFICACION. Cada dia se crean en Cartago nuevas empresas 0 hegocios
que buscan una oportunidad dentro del competido mercado de la region. Pero al mismo
tiempo muchos negocios cierran sus puertas debido a que no dan el rendimiento
esperado. Un estudio mas detallado de esta situacion nos muestra que muchos negocios

surgieron sin una investigacion

estrategias publicitarias adecuadas.

suficiente del mercado, las oportunidades y las

La razon principal en muchos casos es la falta de personas capacitadas en las areas de
Mercadeo, Disefio y Publicidad, y el alto costo que supone contratar asesorias
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especializadas, el cual muchos nuevos empresarios no estan en condiciones de asumir.
Al formar técnicos en Mercadeo, Disefio y Publicidad se busca que las estrategias y
medios publicitarios no sean reservadas solo para las grandes empresas sino que estén
al alcance del pequefio empresario generando nuevas oportunidades y negocios mas
rentables en nuestra region.

Numero de alumnos proyectado en cada ciclo académico: 90.

6.2.2 PERFIL. EI Técnico en Mercadeo, Disefio y Publicidad es una persona
competente en el disefio e implementacion de estrategias publicitarias y de mercadeo
utilizando medios impresos, audiovisuales y web. Conoce y utiliza las herramientas
informaticas para crear y editar imagenes, animaciones, sonidos, videos y paginas web
con el fin de generar mensajes que impacten y convenzan al publico obijetivo.

6.2.3 ESTRATEGIA METODOLOGICA. La metodologia de este programa sera presencial
y enfocada en la estrategia de formacién por proyectos.

6.2.4 ESTRUCTURA CURRICULAR

HORAS FORMACION HORAS DE TOTAL )
MODULOS ASISTENCIALES ETICAY TRAB. HORAS CREDITOS
DEL PROGRAMA VALORES INDEPENDIENTE
OFFICE 92 29 23 144 3
MEDIOS IMPRESOS 92 29 23 144 3
MEDIOS
AUDIOVISUALES 92 29 23 144 3
CONSTRUCCION
SITIOS WEB 92 29 23 144 3
MARKETING Y
VENTAS 92 29 23 144 3
EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL 92 29 23 144 3
PRACTICA
LABORAL 240 5
TOTAL 1104 23
MODULO EJES TEMATICOS NORMAS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION
Sistema Operativo Elabora diferentes tipos de documentos de
Windows acuerdo a los requerimientos
Procesador de texto empresariales.
'("j Word XCL 210601012, . ” Crea hojas de calculo con las férmulas y
O ] . plicar tecnologias de la informacion ’ .
T Hoja de Calculo teniendo en cuenta las necesidades funciones requeridas.
o Excel de la unidad administrativa Elabora presentaciones segun los
Presentaciones parametros indicados.
Power Point Utiliza la conexién a Internet para recibir y
Internet enviar informacién segln requerimientos.

166




Teoria del disefio

NCL 291301015
Aplicar recursos de edicion electronica

Elabora impresos comerciales segun los
conceptos de disefio y los requerimientos
del cliente.

%) gue cumplan las especificaciones del
8 cliente y del medio electrénico Elabora publicaciones creativas
% Edicién de Fotografia NCL 260101010 satisfaciendo las necesidades del cliente
o Realizar eventos de comunicacién de Elabora campafias publicitarias acordes al
= Corel Draw mercadeo, teniendo en cuenta las publico objetivo segun los requerimientos
%) caracteristicas y necesidades de los y recursos disponibles.
g Armado de Pagina clientes Realiza retoques fotogréficos utilizando las
| NCL 260101025 herramientas propuestas.
= Campafia Publicitaria Crear piezas de comunicacién con Realiza fotomontajes de acuerdo a los
base en la propuesta de comunicacion | parametros de calidad requeridos en la
del producto o servicio. publicacién.
Edita imagenes para incluirlas en un
Edicion de Imagenes, proyecto multimedia.
animaciones y paginas
con Fireworks N.CL~220501029. . . . Crea animaciones segun requerimientos
0 Disefiar la solucion multimedia de : A
w ; . del proyecto multimedia
| . . acuerdo con el informe de analisis de
5‘ Animaciones en Flash la informacion recolectada . . .
D Edita archivos de sonido que puedan ser
5 Edicion de Sonido NCL 220501030 incluidos en el proyecto multimedia.
% Edicién de Video Integrar los elementps [nultlmed|a|_es Edita secuencias de video apropiadas
de acuerdo con un disefio establecido.
< para el proyecto.
n .
o) Presentaciones con NCL 260101017 Establecer la o . .
a Director o . Elabora presentaciones interactivas segun
o estructura de la campafia seglin "
o s requerimientos.
= = - objetivos de la comunicacién y
Campafia Publicitaria en estrateqias de mercadeo
Medios Audiovisuales 9 Crea campafias publicitarias utilizando
adecuadamente los canales multimedia
disponibles.
HTML Disefia un sitio web segiin parametros y
8 requerimientos.
[ PHP Construye bases de datos atendiendo
n normas y requerimientos.
% Plan General del Sitio NCL 260101045 Disefia paginas de formularios
Om e ; i
oo » Formular proyectos de comunicacion para ver y madificar la informacién de la
g= Armado de paginas web de acuerdo con normatividad base de datos.
@ Dream weaver vigente Desarrolla un sitio funcional de Chat
5 gente. Crea una Tienda Virtual
zZ Bases de Datos
8 Publica el Sitio Web en un servidor segin
Publicacion requerimientos.
Segmenta el Mercado segun las
2 Teoria General y NCL 260101001 caracteristicas del producto y cliente
= Psicologia del Consumidor | Proyectar el mercado de acuerdo con objetivo.
g Y/ /
E Relaciones Publicas y el tipo de producto o servicio y Elabora estrategias para posicionar la
> Posicionamiento caracteristicas de los consumidores y marca de acuerdo a las bases del
g Punto de Venta y usuarios Marketing.
Z Merchandising NCL 260101011 Lleva a cabo las acciones requeridas para
E Investigacion y Planeacién | Determinar Oportunidades De influir en la decisién de compra del cliente
v de Mercado Mercado De Acuerdo Con Las a través de la psicologia del consumidor.
g Distribucion y Venta Tendencias Del Entorno Y Los Disefia estrategias para el incremento de
= Marketing 1 a 1 Objetivos De La Empresa las ventas teniendo en cuenta las normas

publicitarias y de mercadeo.
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Realiza investigacion y analisis de
Economia v Empresa mercados de acuerdo a las caracteristicas
y Emp 210601003 del producto y del cliente objetivo.
O . Intervenir En El Desarrollo De Los Elabora el plan de negocio para montaje
E 4 Idea de Negocio : . -
z < Programas De Mejoramiento de empresa viable de acuerdo a los
dr . Organizacional Que Se Deriven De La | requerimientos legales.
S < Estudio o o . - . .
50 Funcion Administrativa Elabora estrategias administrativas y
P4 & Montaie comerciales de acuerdo a las
H:J o ! 240101001 Valorar las oportunidades investigaciones y andlisis de mercado
o= L. de negocio y/o servicio segun los realizados.
Suw Operacion A ) . L
I requerimientos del mercado y las Interpreta los estados financieros basicos
L condiciones de la empresa consultora | de una empresa y calcula la rentabilidad
Expansion . -
de una inversion de acuerdo a los
principios de las mateméticas financieras.

6.3 MANTENIMIENTO REDES Y PROGRAMACION

6.3.1 JUSTIFICACION. El desarrollo informatico que experimenta actualmente nuestra
region y gran parte de nuestro pais requiere cada vez mas personal capacitado en
servicios técnicos e informaticos. Al mismo tiempo las empresas necesitan que todo su
personal sea competente en la manipulacion y uso correcto y eficiente de los equipos de
cémputo, software y hardware en general.

A nivel personal, es una necesidad cada dia mas latente la capacitacion en Informatica
para el correcto desempefio laboral, profesional y como herramienta indispensable en la
investigacion, comunicacion y otras muchas actividades ladicas y sociales. Esto implica
también la necesidad de conocer cdmo funcionan los equipos, qué posibles problemas
pueden presentar y como se pueden solucionar.

La carrera técnica en Mantenimiento, Redes y Programacion ha sido disefiada para
responder a estas necesidades y para formar personas que puedan aprovechar efectiva y
eficientemente los recursos tecnoldgicos del area informatica. Estas personas tendran por
consiguiente una amplia proyeccion laboral y empresarial, a la vez que seran mucho mas
competitivas en cualquier campo que se desemperfien a nivel profesional y personal.

Numero de alumnos proyectado en cada ciclo académico: 90.

6.3.2 PERFIL. EI Técnico en Mantenimiento, Redes y Programacion es una persona
competente en la administracion de Software, Hardware y Redes Informaticas. Esta en
capacidad de ensamblar e instalar todo tipo de hardware, configurar dispositivos, detectar
y reparar problemas. Conoce los procesos de instalacién y configuracién de Sistemas
operativos, Software aplicativo y Utilidades de diagndstico y reparacion. Instala, configura
y administra la red. Esto lo proyecta en la empresa como la persona responsable de
optimizar el rendimiento de las herramientas informaticas, su conectividad y seguridad.

6.3.3 ESTRATEGIA METODOLOGICA. La metodologia de este programa sera presencial
y enfocada en la estrategia de formacién por proyectos.
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6.3.4 ESTRUCTURA CURRICULAR

HORAS FORMACION
MODULOS ASISTENCIALES ETICA Y Il-ll\(l)DREAPSERIEIERNAI'% Jg;ﬁ; CREDITOS
DEL PROGRAMA VALORES
OFFICE 92 29 23 144 3
EXCEL AVANZADO 92 29 23 144 3
MANTENIMIENTO 92 29 23 144 3
MEDIOS IMPRESOS 92 29 23 144 3
REDES 92 29 23 144 3
EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL 92 29 23 144 3
PRACTICA LABORAL 240 5
TOTAL 1104 23
MODULO EJES TEMATICOS NORMAS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION
Elabora diferentes tipos de documentos
si . de acuerdo a los requerimientos
istema Operativo embresariales
Windows. NCL 210601012 presa " .
w . p . i Crea hojas de célculo con las formulas y
Procesador de texto Word. | Aplicar tecnologias de la informacion . .
O . p ; . funciones requeridas.
o Hoja de Calculo Excel. teniendo en cuenta las necesidades . .
o - : S . Elabora presentaciones segun los
o Presentaciones Power de la unidad administrativa smetros indicad
Point. parametros indicados. o
| Utiliza la conexion a Internet para recibir
nternet. o i .
y enviar informacion segin
requerimientos.
Disefia Hojas de Calculo empleando
8 férmulgs y funciones avanzadas segun
’<\(‘ Fund_amentos NCL 210601012 requerimientos.
> Funciones Aplicar tecnologias de la informacién Crea y administra bases de datos en
Z Datos plicar tecnologias de la informacié Excel.
> teniendo en cuenta las necesidades ’
< Grabadora de Macros, de | idad admini . Crea Macros para solucionar los
= Macros Visual Basic e la unidad administrativa roblemas planteados.
o p p
@) Andlisis Financieros Utiliza las férmulas y funciones
ﬁ adecuadas para resolver problemas
financieros.
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MANTENIMIENTO DE COMPUTADORES

Partes

Ensamble
Sistema Operativo
Instalacion
Diagnostico

Correccién

NCL 220501001 Realizar
mantenimiento preventivo y predictivo
gue prolongue el funcionamiento de
los equipos de computo

NCL 220501002 Realizar
mantenimiento correctivo de los
equipos de computo, mediante el
reemplazo de los componentes

NCL 220501022 Administrar sistemas
de informacién en entornos
monousuario y multiusuario.

Desensambla y ensambla hardware de
los equipos segin manual de
procedimiento.

Diagnostica fallas y defectos de los
equipos, segiin manual del fabricante.
Corrige fallas de los equipos, mediante
el reemplazo de médulos componentes.
Instala y configura el sistema operativo
atendiendo a las necesidades y los
recursos disponibles.

Configura los recursos del sistema,
garantizando su disponibilidad.
Detecta y corrige fallas de software de
acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Instala y configura el sistema operativo
Linux atendiendo a las necesidades y
los recursos disponibles.

Teoria del disefio

NCL 291301015
Aplicar recursos de edicién electrénica

Elabora impresos comerciales segun los
conceptos de disefio y los

Servicios

Realizar mantenimiento correctivo que
restablezca la conectividad entre los
equipos

%) gue cumplan las especificaciones del requerimientos del cliente.
8 cliente y del medio electrénico Elabora publicaciones creativas
Ir'JI:J Corel Draw NCL 260101010 satisfaciendo las necesidades del cliente
o Realizar eventos de comunicacién de Elabora campafias publicitarias acordes
= mercadeo, teniendo en cuenta las al publico objetivo segun los
%) Edicién de Fotografia caracteristicas y necesidades de los requerimientos y recursos disponibles.
g clientes Realiza retoques fotogréaficos utilizando
w NCL 260101025 las herramientas propuestas.
= lllustrator Crear piezas de comunicacién con Realiza fotomontajes de acuerdo a los
base en la propuesta de comunicacion | parametros de calidad requeridos en la
del producto o servicio. publicacién.
NCL 220501012 Instala cablegdq estructurado siguiendo
las normas técnicas.
Implementar la estructura de la red de Instala software de red de acuerdo con
0 Teoria de redes acuerdo con un disefio preestablecido | disef blecid
a partir de normas técnicas € diseno establecido.
= -, . - Configura el hardware y el software de
8 Construccion internacionales redes garantizando su éptima
z NCL 220501013 S gar P
< ) L - - funcionalidad.
= Configuracion Utilizar software para administrar - .
Administra los recursos de la red segln
%) redes de acuerdo a las normas - -
i - L . - los requerimientos preestablecidos.
o Administracion internacionales .
Instala software Linux para red de
w NCL 220501005 - .
14 acuerdo con el disefio establecido.

Realiza tareas de administracion del
sistema en modo consola y en entorno
gréfico

EMPRENDIMIENTO EMPRESARIAL

Economia y Empresa
Idea de Negocio
Estudio

Montaje

Operacion

Expansién

210601003

Intervenir en el desarrollo de los
programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la
funcién administrativa

240101001

Valorar las oportunidades de negocio
y/o servicio segun los requerimientos
del mercado y las condiciones de la
empresa consultora

Realiza investigacién y analisis de
mercados de acuerdo a las
caracteristicas del producto y del cliente
objetivo.

Elabora el plan de negocio para montaje
de empresa viable de acuerdo a los
requerimientos legales.

Elabora estrategias administrativas y
comerciales de acuerdo a las
investigaciones y andlisis de mercado
realizados.

Interpreta los estados financieros
béasicos de una empresa y calcula la
rentabilidad de una inversién de acuerdo
a los principios de las matematicas
financieras.
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6.4 CONTABILIDAD Y FINANZAS

6.4.1 JUSTIFICACION. El constante crecimiento de los sectores empresariales y
comerciales en nuestra region demanda el manejo de gran cantidad de informacién a
nivel contable y financiero. Tanto las grandes empresas como los medianos o pequefios
negocios requieren que el manejo de esta informacion sea agil, eficiente, ético y apegado
a las normas legales vigentes.

De igual manera los sistemas informaticos que automatizan los procesos contables
requieren ser manipulados por personas bien calificadas en el manejo de software de uso
general y especializado y que al mismo tiempo tengan conocimientos en el area contable,
financiera y legal que permitan que la informacion sea organizada y sistematizada con
criterios claros y bajo la normatividad vigente. De esta realidad se desprende la
pertinencia de la formacién de técnicos laborales en Contabilidad y Finanzas altamente
competitivos en conocimientos, con capacidad creativa y criterio ético que les permitan
responder a las necesidades reales de esta region y contribuir a su desarrollo con un
espiritu emprendedor.

Numero de alumnos proyectado en cada ciclo académico: 90.
6.4.2 PERFIL. El técnico en Contabilidad y Finanzas es una persona competente en el
area Contable y financiera de una empresa. Esta capacitado en Sistemas, Contabilidad,

Costos, Andlisis financiero, legislacion y en la creacién de empresa.

6.4.3 ESTRATEGIA METODOLOGICA. La metodologia de este programa sera presencial
y enfocada en la estrategia de formacion por proyectos.

6.4.4 ESTRUCTURA CURRICULAR

HORAS :
FORMACION
ASISTENCIALES L HORAS DE TRAB. TOTAL a
Lo DEL VEATL'SQQS INDEPENDIENTE HORAS CRERTEY
PROGRAMA
OFFICE 92 29 23 144 3
CONTABILIDAD
SISTEMATIZADA 92 29 23 144 3
COSTOS 92 29 23 144 3
LEGISLACION 92 29 23 144 3
ANALISIS FINANCIERO 92 29 23 144 3
EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL 92 29 23 144 3
PRACTICA
EMPRESARIAL 240 5
TOTAL 1392 29
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MODULO EJES TEMATICOS NORMAS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION
Elabora diferentes tipos de documentos
. . de acuerdo a los requerimientos
\?\;isrtlzr;ﬁvssOperatlvo empresariales.
w . NCL 210601012 Crea hojas de calculo con las férmulas y
) Procesador de texto Word. Apli p . " . .
o ; . plicar tecnologias de la informacion funciones requeridas.
[ Hoja de Célculo Excel. ] . . .
L Presentaciones Power tenlendq en cuenta las nece&dades Elapora presentaciones segln los
o Point de la unidad administrativa pardmetros indicados.
| . Utiliza la conexion a Internet para recibir
nternet. e i .
y enviar informacion segin
reqguerimientos.
A Documentos NCL 210301019 Contabilizar los Elabora documentos contables segin
< recursos de operacion, inversion y las normas vigentes.
% Registro Contable financiacion de acuerdo con las Registra transacciones en forma manual
= normas y politicas organizacionales. y sistematizada segun los
|<£ Libros Principales NCL 210301020 requerimientos del software y la
= Preparar y presentar la informacion empresa.
8 Contabilidad contable y financiera segiin normas Realiza y presenta informes contables y
Sistematizada legales y politicas organizacionales financieros segun requerimientos.
NCL 210601011 Procesar la
informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
NCL 210601013 Contabilizar Procesa la informacion y contabiliza
Introduccion a Costos. operaciones de acuerdo con las operaciones segun requerimientos.
” Sistema de Costos por normas vigentes y las politicas
0 ordenes de produccion. organizacionales. Costea la cadena productiva segun
('7) Costos por proceso- NCL 210101008 Costear la cadena objetivos y politicas de la empresa.
8 Costos Estandar. de aprovisionamiento, distribucion y
Analisis de variaciones. transporte de acuerdo con los Controla los inventarios segun
Proyecto aplicativo. objetivos y estrategias del plan indicadores de rotacion y métodos de
logistico. manejo.
NCL 210101023 Controlar los
inventarios segun indicadores de
rotacién y métodos de manejo.
NCL 210301003 Analizar el riesgo
crediticio de acuerdo con las politicas
institucionales y normatividad vigente.
NCL 210301019 Contabilizar los
Fundamentos financieros. recursos de operacion, inversion y
financiacion de acuerdo con las . -
o M Realiza andlisis de los resultados
2 normas y politicas organizacionales. contables y financieros segun criterios
ﬁ Funcion Financiera NCL 210301020 Preparar y presentar Y 9
w ; " ) : de la empresa.
) la informacion contable y financiera
Z - sa
<Z( Andlisis Financiero y zfgg:izr;::rirgr?askleigales Y poliicas proyecta informes contables y
s Control NCL 210301021 Administrar el riesgo flnanugrqs segun respltac_ios historicos y
%) del : ) requerimientos organizacionales.
% e la unidad de negocio de acuerdo
4 con las politicas institucionales. . . L
< Evaluacién Financiera NCL 210301028 Establecer las Determina la permanencia o eliminacion
=z A - de productos o servicios de acuerdo al
< desviaciones de la programacion

Proyecto Financiero.

frente a la ejecucion del plan
financiero.

NCL 210301029 Analizar los
resultados contables y financieros
segun los criterios de evaluacion
establecidos por la organizacién.

punto de equilibrio.
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Realiza investigacién y analisis de
Economia y Empresa mercados de acuerdo a las
o) 210601003 caracteristicas del producto y del cliente
E S:I Idea de Negocio Intervenir En El Desarrollo De Los objetivo.
w2 ) Programas De Mejoramiento
=< Estudio Organizacional Que Se Deriven De La | Elabora el plan de negocio para montaje
% ﬂ Funcién Administrativa de empresa viable de acuerdo a los
] g Montaje requerimientos legales.
E = 240101001 Valorar las oportunidades
E w Operacion de negocio y/o servicio segun los Elabora estrategias administrativas y
requerimientos del mercado y las comerciales de acuerdo a las
Expansion condiciones de la empresa consultora | investigaciones y analisis de mercado
realizados.
Legislacién comercial 240101002 Selecciongr_la alternativa _ _
Lz de prestacion del servicio de Interpreta los estados financieros
g‘Q Legislacién laboral consultoria de acuerdo con los béasicos de una empresa y calcula la
| 2 9 requerimientos del mercado rentabilidad de una inversion de acuerdo
=4 Ledislacion Tributaria a los principios de las matematicas
9 financieras.

6.5 ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

6.5.1 JUSTIFICACION. EIl programa Electricidad y Electrénica se cre6 para brindar al
sector eléctrico la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales y
humanas que contribuyan al desarrollo econémico, social y techoldgico de su entorno y
del pais, asi mismo ofrecer a los estudiantes formacion en las nuevas tecnologias de
produccién industrial. En las diferentes regiones del pais se cuenta con potencial
productivo en las areas de la electricidad y la electronica y su fortalecimiento y
crecimiento socio-econdémico tanto a nivel regional como nacional, dependen en gran
medida de un recurso humano cualificado y calificado, capaz de responder integralmente
a la dinamica del sector.

El programa para la ejecucion del proceso de formacion de COMPUCAR SYSTEMPLUS,
estd orientado hacia la adquisicibn por parte del estudiante, de las competencias
necesarias requeridas por el sector Eléctrico, las cuales deben fomentar su capacidad
creativa para resolver problemas, su caracter innovador para crear empresa, pero sobre
todo: contribuir en la ejecucion de proyectos eléctricos y electronicos aplicando la
normatividad vigente, que lo acreditan y lo hacen pertinente y coherente con su mision,
innovando permanentemente de acuerdo con las tendencias y cambios tecnoldgicos y las
necesidades del sector empresarial y de los trabajadores, impactando positivamente la
productividad, la competitividad, la equidad y el desarrollo del pais.

6.5.2 PERFIL. El técnico en Electricidad y Electronica es una persona competente en el
area de instalacion, mantenimiento y reparacibn de redes eléctricas y equipos
electrénicos y es capaz de desenvolverse como técnico competente e integro en dichos
campos.

6.5.3 ESTRATEGIA METODOLOGICA. La metodologia de este programa sera
presencial y enfocada en la estrategia de formacién por proyectos.
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6.5.4 ESTRUCTURA CURRICULAR

HORAS FORMACION HORAS DE TOTAL
MODULOS ASISTENCIALES ETICAY TRAB. HORAS CREDITOS
DEL PROGRAMA VALORES INDEPENDIENTE
OFFICE 92 29 23 144 3
REDES WINDOWS 92 29 23 144 3
ELECTRICIDAD
BASICA 92 29 23 144 3
INSTALACIONES
ELECTRICAS 92 29 23 144 3
ELECTRONICA 92 29 23 144 3
EMPRENDIMIENTO
EMPRESARIAL 92 29 23 144 3
PRACTICA
EMPRESARIAL 240 5
TOTAL 1104 23
MODULO EJES TEMATICOS NORMAS DE COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION
Elabora diferentes tipos de documentos de
acuerdo a los requerimientos empresariales.

" Sistema Operativo

0 Windows. NCL 210601012 Cree_l hojas de ca_lculo con las férmulas y

[ Procesador de texto Aoli looias de | funciones requeridas.

> Word. _ ?lcar te_,cno ogias de la

w Hoja de Célculo Excel. informacion teniendo en cuenta Elabora presentaciones segun los parametros

©) - las necesidades de la unidad I~

[ Presentaciones Power L . indicados.

o Poi administrativa

o oint. y )

TICS Utiliza las herramientas de Internet para
socializar y comunicar informacién con
seguridad.

NCL 220501012

. Implementar la estructura d? la Instala cableado estructurado siguiendo las
0 Teoria de redes red de acuerdo con un disefio o
reestablecido a partir de normas técnicas.
= i p P ! . Instala software de red de acuerdo con el
8 Construccion normas técnicas internacionales disefio establecido
= NCL 220501013 ’
= Configuracion Utilizar software para administrar Configura el hardware v el software de redes
%) redes de acuerdo a las normas 9 ware y ; .
ul Admini L h : garantizando su Optima funcionalidad.
a ministracion internacionales
w
[ Servici NCL.220501005. . Administra los recursos de la red segln los
ervicios Realizar mantenimiento o .
. requerimientos preestablecidos.
correctivo que restablezca la
conectividad entre los equipos
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ELECTRICIDAD

Introduccién a la
Electricidad

Normas Eléctricas
vigentes

Planos eléctricos

NCL 280101008

Analizar circuitos eléctricos de
acuerdo con el método
requerido.

Identifica los circuitos eléctricos de acuerdo
con los procedimientos establecidos.
Soluciona problemas en los circuitos eléctricos
aplicando leyes y métodos establecidos.
Calcula los circuitos eléctricos con respecto a
las variables y requerimientos establecidos.
Disefia circuitos eléctricos siguiendo el método
y procedimiento requerido y de acuerdo con
las necesidades del cliente y la normatividad
vigente

Instala circuitos eléctricos acuerdo con el
disefio establecido cumpliendo las normas de
seguridad y procedimientos vigentes.

Realiza medidas de verificacion de
funcionamiento en circuitos eléctricos de baja
tensién, de acuerdo con el plan de pruebas
establecido.

Identifica la instrumentacion utilizada en los
circuitos eléctricos

Interpreta las medidas realizadas en un
circuito eléctrico.

Presenta informe técnico de funcionamiento
de los circuitos eléctricos cumpliendo politicas
de calidad de la empresa.

Cumple normas de seguridad industrial y
ambiental en los procedimientos.

INSTALACIONES ELECTRICAS

Conductores eléctricos

Calibracion de
conductores

Resistencia eléctrica
Empalmes eléctricos
Instalaciones

Redes

NCL 280101054
Instalar redes internas de

acuerdo con el disefio eléctrico.

NCL 280101005

Construir acometidas e instalar
equipos de medida de energia
eléctrica en baja tension
requeridos para el uso de
instalaciones residenciales y
comerciales.

Interpreta planos eléctricos de acuerdo con las
normas técnicas y el disefio establecido.
Selecciona materiales, herramientas, equipos
de proteccion, accesorios e insumos de la
instalacion segun especificaciones del disefio
y normatividad.

Alambra la instalacion de una vivienda
residencial de acuerdo con los planos de
disefio, los acondicionamientos fisicos y
eléctricos necesarios, cumpliendo con la
normatividad vigente.

Diligencia solicitudes de permiso para
ejecucion de instalaciones en baja tension.
Reconoce y localiza la puesta a tierra y los
sistemas de distribucion e instalacion de la
caja del medidor.

Instala el medidor de energia de acuerdo a los
diagramas de conexion del fabricante y
normas técnica vigentes.

175




ELECTRONICA

Naturaleza de la
electricidad

Circuito eléctrico
Electromagnetismo
Leyes y teoremas
bésicos de circuitos

eléctricos

Instrumentos de
medida

Componentes

NCL 280102033

Determinar el funcionamiento y
las aplicaciones de los circuitos
electronicos.

Clasifica los elementos que constituyen los
circuitos electronicos analdgicos y digitales
segun estandar normalizado.

Describe los parametros y magnitudes de los
elementos analégicos y digitales utilizando
documentacion del fabricante.

Identifica e interpreta los simbolos de los
elementos electronicos analdgicos y digitales
en un esquema o plano normalizado.
Diferencia los diferentes bloques analdgicos y
digitales en un equipo determinado.

Realiza el montaje de los elementos
funcionales de un sistema electrénico.
Describe el tipo, las caracteristicas, el manejo,
conexion y lectura de los instrumentos de
medida para circuitos analégicos y digitales.
Implementa circuitos electrénicos de acuerdo
al plano establecido.

Contrasta los elementos del circuito real con
su esquema, plano o diagrama.

Realiza el mantenimiento de los bloques
funcionales de un circuito electrénico.

Mide e interpreta magnitudes, variables y
parametros en circuitos analégicos y digitales.
Realiza informes sobre los resultados de
mediciones y operaciones en los circuitos
electrénicos.

Es cuidadoso, precavido, preciso y analitico
durante todo el tiempo de la jornada
académica o laboral

EMPRENDIMIENTO EMPRESARIAL

Economia y Empresa
Idea de Negocio
Estudio

Montaje

Operacion

Expansion

210601003

Intervenir En El Desarrollo De
Los Programas De
Mejoramiento Organizacional
Que Se Deriven De La Funcién
Administrativa

240101001 Valorar las
oportunidades de negocio y/o
servicio segun los
requerimientos del mercado y
las condiciones de la empresa
consultora

240101002 Seleccionar la
alternativa de prestacion del
servicio de consultoria de
acuerdo con los requerimientos
del mercado

Realiza investigacion y analisis de mercados
de acuerdo a las caracteristicas del producto y
del cliente objetivo.

Elabora el plan de negocio para montaje de
empresa viable de acuerdo a los
requerimientos legales.

Elabora estrategias administrativas y
comerciales de acuerdo a las investigaciones
y analisis de mercado realizados.

Interpreta los estados financieros basicos de
una empresa Yy calcula la rentabilidad de una
inversién de acuerdo a los principios de las
matematicas financieras.
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ANEXO 32

GUIA DE APRENDIZAJE, LISTA DE CHEQUEO Y CUESTIONARIO (F-GP-03)

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Cadigo: Fecha:

Estructura curricular o Programa de | Duracion etapa Lectiva

Formacion: Duracion etapa productiva
Duracion Total Formacion

Modulo de Formacion: Duracion:

Unidad de Aprendizaje: Duracion:

Modalidad(es) de formacion:

Resultados de Aprendizaje:

Actividad de ensefianza - Aprendizaje - Evaluacion: | Duracion:

2. INTRODUCCION
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3. PLANTEAMIENTO DE LAS ACTIVIDADES Y ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

4. EVALUACION

EVIDENCIAS DE CRITERIOS’DE INS';'FIELCJ:I\I\/II:ECI\'IATSOES DE
APRENDIZAJE EVALUACION EVALUACION
Evidencias de conocimientos
TECNICA(S):
Responde preguntas sobre: Define conceptos relacionados con:
INSTRUMENTO(S):
Evidencias de Desempefio
TECNICA(S):
INSTRUMENTO(S):

5. AMBIENTES DE APRENDIZAJE, MEDIOS Y RECURSOS DIDACTICOS
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6. GLOSARIO

7. BIBLIOGRAFIA

Elaborada por:

Fecha:

Ajustada por:

Fecha:
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ANEXO 33

CERTIFICADO DE ASISTENCIA (F-GP-04)

SYSTEM PLUS

Educacion Tecnica Para ol Trabajo y ¢l Derarrolio Humano

#e. de Funcionamiento de cardctor indefinido res. No 286
dol 16 de junio de 2009 S.E.M Cantago

HACE,%}%% QUE:
P ; i,

Q

Identificado{a) n — e ida en
ASISTIO AL CURSQO! DE:

, - A

~

Con una Intensidad Horarkas de Horas
Dado En Cartago Valle a los dias del mes

Sandra Milena Ramirez Liliana Sanchez G
Directora Socrotaria

\______5===_______._————___=-——'=——
S ——=—

180



ANEXO 34

CONTRATO DOCENTES (F-GP-05)

SYSTEM-PLUS
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTES

Entre los suscritos SANDRA MILENA RAMIREZ VILLEGAS, mayor de edad
identificado(a) con la cédula de ciudadania No 41.937.201 expedida en Armenia
(Quindio) actuando en representacion del Instituto PARA EL TRABAJO Y EL
DESARROLLO HUMANO COMPUCAR SYSTEM-PLUS LTDA. Nit 836.000.100-1 y
quien en adelante se denomina EL CONTRATANTE, cuyo domicilio es la ciudad de
Cartago, Valle, ubicada en la Cra 5 No. 10-21 y por otra parte
mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania
No. , persona plenamente capaz para obligarse y en ejercicio
legal de sus derechos y obligaciones, cuyo domicilio es
actuando en nombre y representacién propia, y quien para los efectos del S|gwente
documento se denomina EL CONTRATISTA, acuerdan celebrar el presente contrato de
prestacién de servicios profesionales, en el cual se aplicaran las siguientes clausulas:
PRIMERA — OBJETO. El CONTRATISTA, se obligara con EL CONTRATANTE a prestar
servicios en calidad de Instructor en el area de SISTEMAS en el INSTITUTO
COMPUCAR SYSTEM-PLUS. SEGUNDA - INICIACION. Este contrato tendra como
iniciacion el dia fecha en la cual el contratista iniciara sus labores como
instructor.  TERCERA — VALOR DEL CONTRATO. El valor de este contrato sera de
. CUARTA - FORMA DE PAGO: El pago sera en
la finalizacion del contrato. QUINTA: FINALIZACION DE CONTRATO: EI contrato
finalizar4d el dia . SEXTA: CLAUSULA PENAL. EI
incumplimiento por parte del contratante para facilitar la labor a realizar por el instructor
sera calificado como incumplimiento a este contrato lo cual acarreara el pago total de la
suma adeudada en el momento del incumplimiento. De igual forma el incumplimiento de
Contratista en la realizacién de las labores o también en la entrega de toda clase de
informacién perteneciente al objetivo de la institucién sera motivo para la cancelacion del
contrato sin derecho a reclamar valor adeudado; esto se realizara previa demostracion de
los hechos. SEPTIMA — EXCLUSION DEL REGIMEN LABORAL. Queda claramente
entendido que no existira relacion laboral alguna entre el CONTRATANTE y el
CONTRATISTA o el personal que este ultimo utilice en la ejecucién del objeto de este
contrato. OCTAVA — CESION DEL CONTRATO. EI CONTRATISTA no podra ceder
parcial ni totalmente la ejecucién de este contrato a un tercero salvo la previa autorizacién
expresa de EI CONTRATANTE. NOVENA — DOMICILIO CONTRACTUAL. Para todos
los efectos legales, el domicilio contractual sera en la ciudad de Cartago y las
notificaciones de las partes seran recibidas en la Carrera 5 No 10 — 21 o en la direccién
gue el CONTRATISTA aporta en su hoja de vida. DECIMA - PRIMERA CLAUSULA
COMPROMISORIA. Toda controversia o diferencia relativas a este contrato, su
ejecucioén, liquidacion, se resolverd en primera instancia por un proceso conciliatorio
compuesto por el contratista, el contratante y dos representantes neutros, en caso de no
resolverse por un tribunal de arbitramento designado por abogados al servicio del
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contratante, el tribunal se sujetara a lo dispuesto en el decreto 1818 de 1998 o estatuto
organico de los sistemas alternos de solucion de conflictos y demas normas
concordantes dispuestas en el decreto.

Para constancia de lo anterior se firma en Cartago Valle, a los (_) dias
del mes de del20__ .

SANDRA MILENA RAMIREZ V.
C.C. #41.937.201 de Armenia
CONTRATANTE

CONTRATISTA
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ANEXO 35

FORMATO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE (F-GP-06)

Codigo: F-GP-06

b COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. =
Version: 01
FORMATO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE Fecha: 15/08/2012
Pagina 1 de 1
SEGUIMIENTO DE EVIDENCIAS
NIVEL
MODULO
ACTIVIDADES FECHA EVIDENCIA
1]
2|
3]
4]
5]
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD | ACTIVIDAD | ACTIVIDAD | ACTIVIDAD |
NOMBRE COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
6
7
8
9

Copiano controlada

183

lde1l




ANEXO 36

EVALUACION DOCENTE (F-GP-07)

DOCENTE: NIVEL:
DOMINIO | No. PREGUNTA OPCION DE RESPUESTA
1 | ¢Inscribiria con gusto otra actividad académica con este docente? zg ﬁlo
2 | ¢El docente promovié en usted la argumentacién o la reflexion critica? Eg fllo
I 3 ¢El docente promovi6 la adquisicién de diferentes herramientas para su aprendizaje a) Si
autbnomo? b) No
4 ¢, Con este docente aprendid con suficiencia y a profundidad lo tratado en las actividades a) Si
académicas? b) No
a) Nunca
5 | ¢El docente preparé adecuadamente cada sesién o actividad? b) A veces
c¢) Frecuentemente
d) Siempre
a) Nunca
. . b) A veces
; 2
Il 6 | ¢El docente se esforzé por que usted aprendiera? ¢) Frecuentemente
d) Siempre
7 | ¢El docente inspird o motivo su interés por los temas tratados? gg fllo
8 ¢El docente propicio que usted encontrara conexiones de los temas tratados con otros a) Si
contextos o con otros contenidos de su plan de estudios? b) No
a) Nunca
9 | ¢El docente mostré agrado y entusiasmo por su labor de ensefianza? b) A veces
¢) Frecuentemente
m d) Siempre
a) Nunca
10 ¢El docente respetd las reglas y fechas acordadas para las actividades académicas b) A veces
incluidas las evaluaciones? ¢) Frecuentemente
d) Siempre
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11

¢ El docente dedico tiempo suficiente o adecuado para asesorar, orientar y aclarar dudas?

a) Nunca

b) A veces

¢) Frecuentemente
d) Siempre

12

¢ El docente fue respetuoso con usted y tolerante con sus puntos de vista?

a) Nunca

b) A veces

c) Frecuentemente
d) Siempre

13

¢El docente fue justo e imparcial durante las actividades académicas?

a) Nunca

b) A veces

¢) Frecuentemente
d) Siempre

14

¢El docente adecu6 o modificd sus métodos de ensefianza segun las necesidades de los
estudiantes?

a) Nunca

b) A veces

c¢) Frecuentemente
d) Siempre

¢ Las evaluaciones hechas por el docente lo condujeron a mejorar su aprendizaje?

a) Nunca

b) A veces

c) Frecuentemente
d) Siempre

16

¢ Los resultados de las evaluaciones fueron un reflejo adecuado de su aprendizaje?

a) Nunca

b) A veces

¢) Frecuentemente
d) Siempre

El desempefio global de este docente fue:

a) Muy bajo
b) Bajo
c) Alto
d) Muy alto

1. ¢ Cual fue el aspecto que mas lo impacto o la principal fortaleza del docente que le ayudod a aprender en las actividades académicas?

2. ¢ Qué podria haber hecho adicionalmente el docente para mejorar su aprendizaje o cual es el aspecto en el que el docente deberia

mejorar su proceso de ensefianza?
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ANEXO 37

INFORME DE COMPETENCIAS ADQUIRIDAS (F-GP-08)

Cadigo: F-GP-08
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. i
Version: 01
Fecha: 15/08/2012
INFORME DE COMPETENCIAS ADQUIRIDAS =
Pagina 1 de 1

| CALIFICACION POR COMPETENCIAS

NIVEL: HORARIO:

PROFESOR: TRIMESTRE:

CALIFICACIONES

NOMBRE MODULO PROYECTO

NOMBRE ESTUDIANTE %Cmpt|% Asist|%Cmpt[% Asist|%Cmpt|%o Asist|%Cmpt[% Asist|/%Cmpt| Asis

FIRMA DOCENTE Porcentaje minimo: 70%

Copiano controlada lde1l

186



ANEXO 38

RESULTADOS EVALUACION DOCENTE (F-GP-09)

DOCENTE: NIVEL:
DESEMPENO (Se tabulan los resultados de la evaluacion docente y se expresan graficamente, a través de barras en los
DOMINIO - . - . ) o
dominios del | al IV y circular en el dominio V, como se puede ilustrar a continuacion)
5
4 4
3 .
mSi
| A
2 mNo
1 4
0 4
Preguntal Pregunta2 Pregunta3 Pregunta 4
30
25
20 m Nunca
I 15 A m A veces
10 - Frecuentemente
E Siempre
5 -
0 i
Pregunta 5 Pregunta 6
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45

40
35

25 -
20 -
15 -
10 -

Pregunta 7 Pregunta 8

mSj
mNo

25

20

Pregunta9 Pregunta 10 Pregunta 11 Pregunta 12 Pregunta 13

®m Nunca
m A veces
= Frecuentemente

m Siempre
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30

25

m Nunca

m A veces

Pregunta 14

= Frecuentemente

m Siempre

Pregunta 15 Pregunta 16

Desempeno

= Muy bajo
m Bajo
= Alto
= Muy alto
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ANEXO 39

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR (F-BC-01)

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR
PERIODO __

FECHA ACTIVIDAD A REALIZAR COSTO ACTIVIDAD OBJETIVO

COSTO TOTAL ACTIVIDADES DEL PERIODO
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ANEXO 40

QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y MANIFESTACIONES DE SATISFACCION (F-BC-02)

Sus inquietudes y comentarios son de interés para nosotros.
FECHA: [ dia mes afio ] jAyudenos a seguir creciendo!
Felicitacién: C] Sugerencia: D Queja: C] Consecutivo (para uso institucional): :]
/ Describa brevemente la situacion: \
Nombres y apellidos:
Padre de Familia: D Estudiante: C] Curso:_______ Otro:

kTe/éfono: E-mail: Firma: /

Por Favor enviar este formulario diligenciado al correo instructorbayer@gmail.com jGracias por su colaboracion!
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ANEXO 41

INFORME DE ACTIVIDADES EJECUTADAS (F-BC-03)

INFORME DE ACTIVIDAD

1. Informacion General
Nombre de la actividad:
Tipo de Actividad:
Duracion:

Dirigido a:

Fecha de realizacion:
NuUmero de participantes:
Responsable técnico:
Facilitadores:

Lugar:

1.Dimensioén:

2. Objetivo de la Actividad

3. Desarrollo de la actividad
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4. Analisis y Conclusiones

5. Compromisos

6. Listado de asistencia (Anexo)

7. Registro fotografico - Video (Anexo)
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ANEXO 42

FORMATO BASE DE DATOS ESTUDIANTES (F-BC-04)

- COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codgy F.BL0¢
. FORMATO BASE DE DATOS ESTUDIANTES Fe;’;};:’fgf?”

echa Nivel Tel. Estado
Carrera Observaciones Acudiente Estrato
Ing. Acad. Acud.  Civil

Tel.

Fecha
Nombre Tel. Email Direccion Ciudad Empresa Cargo
nac. Empr

Copiano controlada ldel
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ANEXO 43

FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION (F-BC-05)

Cédigo: F-BC-05
COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. —
Version: 01
p Fecha: 15/08/2012
FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION :
Pagina 1 de 1
Encuesta Institucional
MATERIAL INSTRUCTOR Desde su punto de vista, ;Qué
GRUPO :(T/S[?;“ﬁ'\(ﬂ:g PROM| DIDACTICO AULAS |PROM | Punt,Metod,Trat ptiinowgﬂtf (? tlrgto aspecto re(;)uiere mejorar S;them O':)r:eprl\j:\itiiigs
EQUIPOS 0 pers. Plus en este momento?
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
Copiano controlada lde1l
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ANEXO 44

INFORME DE ESTRATEGIAS COMERCIALES (F-CO-01)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

Cadigo: F-CO-01

Version: 01

INFORME ESTRATEGIAS COMERCIALES

SOLICITUD DE RECURSOS ACTIVIDADES MERCADEO
FECHA DE SOLICITUD
ACTIVIDAD
Numero de solicitud

FECHA ASIGNACION
ACTIVIDAD PLANEADA
ACTIVIDAD |PRESUPUESTAL

VALOR VALOR SOLICITADO

Fecha: 15/08/2012

PRESUPUESTO | Cantidad| Valor Unitario | Valor Total

Pagina 1 de 1

OBJETIVO
ESPERADO

SALDO EN
PRESUPUESTO

$0

VALOR SOLICITADO

50_3
$o

Copiano controlada
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ANEXO 45

CRONOGRAMA DE CERTIFICACION ESTUDIANTIL (F-RC-01)

CURSO:

CERTIFICADO:

FECHA

RESPONSABLE

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

EJECUCION

Sl

NO

CONCLUSIONES /
COMPROMISOS

FIRMA
DOCENTE

197




ANEXO 46

INFORME DE PROYECTOS, CERTIFICADO DE PRACTICA, COMPETENCIAS Y EVALUACIONES FINALES (F-RC-02)

SYSTEM PLUS d: N  nNombre:
Nivel Horario Trim Afo Fecha fin Id Prof.
- { {1 ] ] |
Materias

% Compet. y Asist.

Materias
% Compet. y Asist.

Materias
% Compet. y Asist.

Materias
% Compet. y Asist.

Materias
% Compet. y Asist.

Materias
% Compet. y Asist.

Coordinador Académico:
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ANEXO 47

FORMATO HOJA DE MATRICULA (F-RC-03)

- FICHA DE MATRICULA
SYSTEM PLUS NOMBRE
Datos Personales FECHA
Nivel Aca:|
[Empresa: |
Ingreso: | Cargo: |
Observ:
Datos del Acudiente
Nombre: |
Direccion:
Ciudad:
Datos del Crédito
Crédito: | Fecha: |
Descto: | $ ___Saldo:
Concepto:

| Cuota |FechaProgr.| ValorProg. | FechaPago | ValorPago | Factura |

© 00 N o a s~ W NP

=
o
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ANEXO 48

FORMATO DE ENTREGA DE MATERIALES (F-RC-04)

ARTICULO: REFERENCIA:

Ef:ﬂggﬁm = MINIMA: MAXIMA: NO APLICA:

e o e OB | ot | e
VERIFICACION POR PARTE DE TESORERIA

LAVISITA | ENCONTRADA | FALTANTE OBSERVACIONES TESORERO (A) | TESORERO (A)
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ANEXO 49

INFORME FINAL DE COMPETENCIAS (F-RC-05)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

Cadigo: F-RC-05

Version: 01

INFORME FINAL DE COMPETENCIAS

Fecha: 06/09/2012

Pagina 1 de 1

NIVEL :

No NOMBRE

% COMPET

% ASISTEN

% COMPET]| % ASISTEN

% COMPET

% ASISTEN

% COMPET

% ASISTEN

% COMPET] % ASISTEN

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Copia no controlada
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ANEXO 50

PRESUPUESTO (F-CF-01)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

Cadigo: F-CF-01

Version: 01

PRESUPUESTO

Fecha: 06/09/2012

Pégina 1 de 1

Gastos Generales Presupuestados para el perido:

EGRESOS

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

SEPTIEMBRH

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL

GASTOS OPERATIVOS

Arriendos

Arriendo de software y PCS

Servicios Publicos y canal dedicado

Teléfonos

internet

Celulares

Aseo y Cafeteria

Papeleria

Transporte y acarreo

Mantenimiento Locativo

Mantenimiento de Equipos

Impuestos y Camara de Comercio

Gastos Bancarios/intereses

Servicios contables

Seguridad, alarma, vigilancia

SUBTOTALES

Gastos Personal Administrativo

olojo [o |o |o |o |o |o |o |o |o |o |o |o |o |o

Sueldos

Servicios

o |o

capacitacion docente y bienestar u

o

Atencién al Personal

Dotacion de uniformes

o |o

Prestaciones Sociales

o

SUBTOTALES
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Gastos Directos para los Programas 0
Costos docentes hora catedra 0
Atencién a docentes 0
Publicidad 0
SUBTOTALES 0 0 0
Otros gastos wrs de referencia 0
Compra de Equipos y Muebles 0
Seguro estudiantil/CARNETS 0
Suscripcion a revistas y periodicos 0
SUBTOTALES 0 0 0
INVERSIONES 0 0
GRAN TOTAL EGRESOS 0 0 0
DIFERENCIA 0
ingresos proyectados 0
Copiano controlada ldel
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ANEXO 51

INFORME CONTABLE Y FINANCIERO (F-CF-02)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

Cadigo: F-CF-02

Version: 01

INFORME CONTABLE Y FINANCIERO

Fecha: 06/09/2012

Pagina 1 de 2

ESTADO DE RESULTADOS (Cifras en miles de pesos)

PERIODO :

VALOR

AV

VALOR

AV

AH

VALOR AV

AH

Ventas

Costo de Ventas

Utilidad Bruta

Gastos administrativos y gastos por ven

Utilidad Operativa

Otros Ingresos

Otros Egresos

Utilidad antes de impuestos

Impuesto de renta (33%)

Utilidad neta

Reserva legal (10%)

Utilidad del ejercicio

BALANCE GEN

ERAL (Cifras en miles de pes

0s)

FECHA DE CORTE:

ACTIVO

AV

ACTIVO

AV

AH

ACTIVO AV

AH

CORRIENTES

CORRIENTES

CORRIENTES

Disponible

Inversiones

Deudores clientes

Inventarios

Total Activo Corriente

FIJOS

FUOS

FUOS

Terrenos

Construcciones y edificaciones

Maquinaria y equipo

Equipo de oficina

Equipos de computo

Flota y equipo de transporte

Copiano controlada

1de?2
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COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA.

Cadigo: F-CF-02

Version: 01

INFORME CONTABLE Y FINANCIERO

Fecha: 06/09/2012

Pagina 2 de 2

Depreciacidon acumulada

Total Activos Fijos

OTROS

OTROS

OTROS

Gastos pagados por anticipado

Intangibles

Total Otros Activos

TOTAL ACTIVOS

$0

$0

$0

PASIVOS

AV

PASIVOS

AV

AH

PASIVOS

AV

AH

CORRIENTES

CORRIENTES

CORRIENTES

Obligaciones Financieras

Proveedores

Cuentas por pagar

Impuestos, gravamenes y tasas

Total Pasivo Corriente

NO CORRIENTES

NO CORRIENTES

NO CORRIENTES

Obligaciones Financieras

Costos y gastos por pagar

Total Pasivos no Corrientes

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO

AV

PATRIMONIO

AV

AH

PATRIMONIO

AV

AH

Capital Social

Utilidad o Pérdida acumulada

Reserva Legal

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

S0

$0

$0

Copiano controlada

205

2de2




ANEXO 52

REGISTRO DE SELECCION

DE PROVEEDORES (F-GR-01)

FECHA: ‘ ‘ ‘ ‘ PROVEEDOR:
C.C. O NIT:
SERVICIOS O PRODUCTOS OFRECIDOS:
CRITERIO DE EVALUACION PUNTAJE
Cumple con los requisitos legales. Sl ) NO O
EVALUE LOS REQUISITOS DE LEY QUE APLICAN. 20 Puntos. 0 Puntos.
(DIAN, Camara de Comercio, Registro Sanitario.) ContinGe con la evaluacion. Proveedor NO CONFIABLE.
: CUMPLE PARCIALMENTE NO CUMPLE
Calidad del producto. 50 Punos. (] | 10Puntos. (| o puntos. J
" Sl NO
Garantia. 15 Puntos. [:] D 0 Puntos. C]
: BAJOS NORMALES ALTOS
Precios. 15 Puntos. C] 5 Puntos. [:] 0 Puntos. D
CREDITO CONTADO ANTICIPO
Plazo de pago. 10 Puntos. D 5 Puntos. D 0 Puntos. D
; INMEDIATO DE 5 A 15 DIAS DE 15 A 30 DIAS
Tlempo de entrega' 10 Puntos. C] 5 Puntos. [:] 0 Puntos. C]
fo ‘2 . Sl EN PROCESO NO
Certificacion de Ca“dad' 10 Puntos. C] 5 Puntos. C] 0 Puntos. C]
PUNTAJE TOTAL:
CLASIFICACION:
DESCRIPCION DE CLASIFICACION
MUY CONFIABLE CONFIABLE ACEPTABLE NO CONFIABLE

(ENTRE 100 y 80 puntos)
Ingresa al listado de
proveedores y se aplica
reevaluacion una vez al
afio.

(ENTRE 79y 60 puntos )
Ingresa al listado de
proveedores y se aplica
reevaluacion una vez al
afo.

(ENTRE 59 y 35 puntos )
Ingresa al listado de
proveedores y se aplica
reevaluacion dos veces al
afio.

(ENTRE 34y 0 puntos )

No sera tenido en cuenta.
Se tendra en cuenta
siempre y cuando sea
proveedor Unico y se
propondra plan de mejora.

PLAN DE MEJORA PROPUESTO

FECHA DE

VERIFICADO POR

ACTIVIDAD PROPUESTA

VERIFICACION

NOMBRE

FIRMA

OBSERVACIONES:

Elaborado por: Aprobado:
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:
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ANEXO 53

LISTADO DE PROVEEDORES (F-GR-02)

B q FECHA DE
PFIQ'g\IDEUACI-Dr%S CRITICO PROVEEDOR CPC')E,\FI{TSAOCNTAC‘) TELEFONO FAX E-MAIL REGISTRO
SI NO DD MM AAAA

Elaboro:
Firma
Nombre:
Cargo:
Fecha:
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ANEXO 54

PLAN DE MANTENIMIENTO (F-GR-03)

~ COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Ca F-OR1
Version: 01
Fecha: 06/09/2012
PLAN DE MANTENIMIENTO 90’34
Pégina 1 de 1

Fecha Diligenciamiento:

ACTIVIDAD: A= Aseo, D= Desinfeccion, CP= Control de plagas, MG= Mantenimiento General, MP= " )
Pag FRECUENCIA: D= Diaria, S=Semanal, Q= Quincenal, M=Mensual, SM= Semestral

Mantenimiento Preventivo
MESES
AREAS, DEPENDENCIAS O ACTIVIDAD RECURSOS | RESPONSABLES) FRECUENCIA ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
EQUIPOS SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA
A | D |CP|MG[MP D{S {Qi{MiM|1{2{3{4|1i2i3i4]1{2{3 (4|1 i2i3i4]1}2i3i4]1{2i3:4
SALONES
AULAS ESPECIALES
BANOS
OFICINAS
PASILLOS/ZONAS LIBRES
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PATIOS/PARQUEADERO

ZONAS VERDES

AUDITORIO

CAFETERIA / RESTAURANTE

COCINA

FACHADAS

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: CARGO:
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ANEXO 55

FACTURA DE VENTA (F-GR-04)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. C°§’,‘§gi : r;,G(ﬁ'O“
Fecha: 06/09/2012
FACTURA DE VENTA Pégna 1 do 1
Z COMPUCAR FACTURA DE VENTA
== SYSTEM PLUS Ltda. m
I Educacion Técnica Para el Trabajo y el Desarrollo Humano
cmﬁm%zgfmﬂm ORIGINAL

NIT. 836.000.100-1

Fecha: |

Cliente: i ] cc/nit:

Valor letras: ff [ valor s:

Servicio Excluidos de IVA Art. 476 Numeral E.T.

|:| Resolucion DIAN No. 160000092768 Fecha: 2012/08/13

Numeracién Habilitada desde 15916 hasta 20000

IMPRESOS GUADALUPE - HERNANDO RODRIGUEZ NIT. 2.909.648-2 - TEL. 2123175 CARTAGO V.

Copiano controlada ldel
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ANEXO 56

ORDEN DE COMPRA (F-GR-05)

PROVEEDOR: ORDEN N°:
FECHA DE A FECHA DE
SOLICITUD: ConZACOnk ENTREGA:
Solicitamos el despacho de la siguientes mercancia o servicio para la fecha establecida.
REFERENCIA DESCRIPCION CANTIDAD| . VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
SUB TOTAL $
IVA $
VALOR TOTAL §
CONDICIONES DE PAGO: ANTICIPO (] CONTRAENTREGA C] CREDITO (]

Realizar factura a nombre de: Compucar SystemPlus Ltda. NIT = 836.000.100-1

Elaborado:

VERIFICACION DE RECIBIDO
Espacio reservado para diligenciar al momento de recibir la mercancia o el servicio

ASPECTOS A VERIFICAR EN EL MOMENTO DE RECIBIR LA MERCANCIA O Factura N° | CUMPLIMIENTO

SERVICIO Sl NO

CONDICIONES ADECUADAS DE EMPAQUE Y TRANSPORTE (para mercancias)

FECHA PACTADA DE ENTREGA DE LA MERCANCIA O PRESTACION DEL SERVICIO

CANTIDAD SOLICITADA

ESPECIFICACIONES DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS (DESCRIPCION)

PRECIO
TOTALIDAD DE LA ORDEN DE COMPRA
Observaciones: RECIBIDO Y VERIFICADO
Firma:
Nombre:
Cargo:
Fecha:
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ANEXO 57

HOJA DE VIDA DE EQUIPOS (F-GR-06)

No. de Pc:
Fecha:
1. DATOS DEL EQUIPO:
Marca : Proveedor : Modelo:
2. CONFIGURACION ACTUAL HARDWARE:
Placa - inventario Marca Monitor
Modelo CPU Serial Monitor
Serial CPU Modelo Monitor
Manual de Operacion Sl NO Corriente 110V 220V
Eléctrica
Procesador Velocidad Serial Teclado
Memoria RAM Velocidad Mouse Serial
Disco Duro marca Capacidad Tecnologia Marca Impresora Modelo
IDE | l SCSI | Impresora
Tarjeta de Video Serial impresora
Disco drive 3.5 Otros dispositivos Serial
CDROM
Unidad DVD
Fecha de Adquisicion
3. CONFIGURACION DE LA RED:
Nombre del Equipo En red (Si/ No) Direccion IP Direccion MAC Marca Velocidad
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4. SOFTWARE INSTALADO:

5. TIPOS DE MANTENIMIENTOS

Nro. Descripcion Version Mantenimiento
Tipo de Mantenimiento (Preventivo / Correctivo)
1. | ADOBE FLASH PLAYER Fecha (dd/mm/aaaa) | | Realizé
2. | ADOBE READER Observaciones
3. COMPATIBILY PACK
4. COMPRESOR WIN RAR
5. DIGITAL PERSON
7. |[JAVA(TM) Mantenimiento
8. | LASERIJET Tipo de Mantenimiento (Preventivo / Correctivo)
9. | MICROSOFT .NET Fecha (dd/mm/aaaa) | | Realizé
10. | MICROSOFT .NET Observaciones
11. | MICROSOFT OFFICE
12. | MOZILLA FIREFOX
13. | NOD 32 ANTIVIRUS
14. | NOD 32 ANTIVIRUS
15. | WINzIP Mantenimiento
16. | LASER JET Tipo de Mantenimiento (Preventivo / Correctivo)
17. | PAQUETE DE IDIOMA Fecha (dd/mm/aaaa) \ | Realizé
18. | PAQUETE DE IDIOMA Observaciones
19. | PAQUETE DE IDIOMA
20. | USB DISK SECURITY
6. UBICACION ACTUAL:
Usuario responsable Entidad Area/ Unidad Fecha asignacion Firma Fecha de Firma
devolucion

7. RECOMENDACIONES:

213




ANEXO 58

PLANILLA DE SERVICIOS GENERALES (F-GR-07)

AREA O DEPENDENCIA:

FECHA

DD

MM

AAAA

ACTIVIDAD
REALIZADA

PERSONA QUE
EJECUTO LA ACTIVIDAD

NOVEDADES
PRESENTADAS

PERSONA QUE
VERIFICO LA ACTIVIDAD

OBSERVACIONES
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ANEXO 59

TRATAMIENTO DE PRODUCTO NO CONFORME (F-GR-08)

FECHA DE ° < o.

DEVOLUCION: ORDEN DE COMPRA N°. DEVOLUCION N°:

PROVEEDOR: FACTURA N°:
CANTIDAD DESCRIPCION

OBSERVACIONES O MOTIVO DE LA DEVOLUCION:

FECHA DE COMPROMISO PARA LA REPOSICION DE LOS ARTICULOS DEVUELTOS:

PERSONA QUE HACE LA DEVOLUCION:

FIRMA:

PERSONA QUE RECIBE POR PARTE DEL PROVEEDOR:

FIRMA:

NOMBRE:

NOMBRE:
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ANEXO 60

CONTROL DE PAGOS (F-GR-09)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Codigo: F-GR09
Version: 01
Fecha: 06/09/2012
CONTROL DE PAGOS Pagina 1 de 1

Informe General

SYSTEM PLUS Pagos Pendientes e

Educacion Tecnica Para el Trabajo y el Desarrollo Humano

| crédito| sSaldo | cCuota| Fecha Prog. | Valor Prog. | Fecha Pago | Valor Cancel| Fact.

TOTAL: (0]

Copiano controlada ldel
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ANEXO 61

ACUERDO DE PAGO (F-GR-10)

Deudor(es): , con cédula
Acreedor: , representante legal:

Entre los suscritos, Deudor y Acreedor, mediante este documento suscribimos un
Convenio de Pago que se regira por las siguientes clausulas:

Primera. Deuda: El deudor reconoce deber al acreedor una obligacién por el valor de
$ ), que corresponde a

los siguientes conceptos:

Segunda. Acuerdo de Pago: Debido al incumplimiento del Deudor en el pago de la
obligacién al Acreedor, se acuerda de mutuo acuerdo el siguiente plan de pagos:

(se detalla la forma de pago,
cuotas, montos, fechas de pago, intereses sobre el capital, etc.)

Tercera. Proceso Judicial y Suspension (opcional si hay demanda): La obligacion morosa
relacionada en el punto primero, esta siendo cobrada mediante proceso judicial que cursa
en el Juzgado ___ civil__ de la ciudad de ____. Cuando el deudor pague la primera
cuota de este acuerdo, el Acreedor solicitard al Juez la suspension del proceso judicial
hasta cuando se normalice la obligacion morosa. El proceso judicial se activara
inmediatamente en caso que el Deudor incumpla este Convenio de Pago.

Cuarta. Condicién Resolutoria: Si el Deudor incumple cualquiera de los plazos y montos
fijados, el Acreedor puede inmediatamente iniciar con las acciones de cobro judicial por
los montos adeudados.

Se suscribe dos ejemplares a los dias del mes de del

Firmas (Firman Deudor y Acreedor)

Deudor Acreedor
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ANEXO 62

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES (F-GR-11)

COMPUCAR SYSTEM PLUS LTDA. Coédigo: F-GR-11
Version: 01
EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES Fe;';:"?:go:’esz

EVALUACION

J

REEVALUACION

)

IDENTIFICACION DEL PROVEEDOR

NOMBRE:

Producto o Servicio suministrado:

INFORMACION BASE PARA LA EVALUACION

- DESDE: HASTA: FECHA EVALUACION
PERIODO EVALUADO:
DATOS REQUERIDOS CANTIDAD %
Total de 6rdenes de compra, senvicios o solicitudes a CRITERIOS EVALUADOS .
pa EXITOS
evaluar durante el periodo
Orglenes de compra, senvcios o solicitudes recibidas 1. CUMPLIMIENTO ENTREGA i
a tiempo #iDIV/0!
Ordengs de compra, sgmmos o solicitudes que 2. CALIDAD )
cumplieron especificaciones #iDIV/0!
Orden_es de compra,. senvicios o solicitudes que 3. PRECIO i
cumplieron con precio acordado #iDIV/0!
Solicitudes, comunicaciones, pedidos o garantias
respondidas 4. SERVICIO POSTVENTA #DIV/O!
Deficiente | Aceptable So_bre- Excelente
saliente
=6 Nl | Exitos entre
i 19 19
Exitos <50% 50% y 70% 70% y90% Exitos >90%
RESULTADOS DE LA EVALUACION re'T:tsif’,o O puntos |3 puntos |4 puntos |5 puntos |RESULTADO
1. CUMPLIMIENTO ENTREGA 50% #iDIV/0! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
2. CALIDAD 30% #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/O! #iDIV/0! #iDIV/O!
3. PRECIO 10% #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/O! #iDIV/0! #iDIV/O!
4. SERVICIO POSTVENTA 10% #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O! #iDIV/O!
TOTAL | #iDIV/O!
PUNTAJES DE CALIFICACION:
Cumplimiento entrega: Puntaje maximo 10
Calidad: Puntaje maximo 6
Precio: Puntaje maximo 2
Senivicio postventa: Puntaje maximo 2
Puntaje maximo total: 20

PUNTAJES DE CLASIFICACION:
Puntaje menor a:

Puntaje entre:

Puntaje entre:

Puntaje mayor o igual a:

10 y
13 y

10 NO CONFIABLE

13 ACEPTABLE
16,9 CONFIABLE

17 MUY CONFIABLE

CALIFICACION OBTENIDA SOBRE 20 PUNTOS

#iDIV/O!

CLASIFICACION DEL PROVEEDOR

#iDIV/O!

OBSERVACIONES

FORTALEZAS

RECOMENDACIONES

EVALUAR NUEVAMENTE
EN

Elaborado por:

Firma

NOMBRE:

CARGO:

Copiano controlada

ldel
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ANEXO 63

LISTADO DE REQUERIMIENTOS (F-MC-01)

CANT.

UND.

DESCRIPCION

SOLICITADO POR

CON DESTINO A

FECHA
ENTREGA

FIRMA RECIBIDO
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